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1. INTRODUCCION

1.1.1. Resefa historica

Se construye el siguiente texto con fines archivisticos donde su finalidad es precisar los cambios
organicos funcionales por los que ha atravesado la entidad y que impactan la produccién
documental.

El control de las sociedades comerciales en Colombia se estructuro a partir de 1931 con la expedicion
de la Ley 58, por medio de la cual se cred la Superintendencia de Sociedades Andnimas, como una
seccién dependiente del gobierno, donde su principal funcién fue “velar por la ejecucion de las leyes
y decretos relacionados con las sociedades andnimas exceptuando los establecimientos bancarios”,
afos mas tarde con la expedicion del Decreto 1984 del 10 de octubre de 1939, establecio la
Superintendencia de Sociedades como dependencia del Ministerio de Economia Nacional, posterior
aello el 18 de diciembre de 1939 se dio inicio a las labores de la entidad con 46 empleados, el mismo
ano se expide la resolucion No. 001, la cual ordena a todas las sociedades del pais remitir con corte
a 31 de diciembre el balance general.

Por medio de la Ley 134 de 1931 Sobre sociedades cooperativas, Las sociedades cooperativas
deberdn iniciarse y fundarse de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes, pero no podran
empezar a funcionar mientras el Poder Ejecutivo no las autorice y apruebe sus estatutos, los cuales
deberan acomodarse al régimen juridico que establecen dichas disposiciones. La correspondiente
resolucidon ejecutiva de autorizacidn y aprobacién se publicara en el Diario Oficial; y si la sociedad se
hubiere constituido por instrumento privado se protocolizardn en una de las Notarias del respectivo
Municipio una copia de tal resolucidn, el acta de constitucién y los estatutos aprobados. Las
cooperativas quedan exentas del registro y las publicaciones que la ley exige a las sociedades
comerciales.

Mediante la emision de acto legislativo No. 1 de 1945 se le atribuye la inspeccidn de las sociedades
comerciales, con el pronunciamiento del Decreto 2831 de 1952 se amplié la cobertura de vigilancia
a aquellas compaiiias de sociedad andnima que ostentara el 33% mas de su capital, con la expedicién
del Decreto 239 de 1957, se extendid el ambito de inspeccidn y vigilancia con el criterio de garantizar
los interesas generales y el de los terceros.

Afos mas tarde, con el pronunciamiento del Decreto Ley 444 y 688 de 1967, se establecio la
vigilancia juridica de cualquier naturaleza, en cuyo capital participara inversién extranjera con
excepcién de las entidades vigiladas por la Superintendencia Bancaria; lo anterior origino que se
cambiara el nombre de la entidad por Superintendencia de Sociedades, soportado en el Decreto Ley
3163 de 1968, mas adelante el Decreto 805 de 1976 reglamenta la vigilancia de las compaiiias
dedicadas a la prestacién de servicios aéreos, con la puesta en vigor de la Ley 44 y el Decreto 2059
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de 1981, se excluye la vigilancia de sociedades anénimas por el hecho de ser sociedades andnimas,
se le adiciono la funcién de inspeccién y vigilancia sobre todas las entidades comerciales cuyos
activos fueran iguales o superiores a $150 millones de pesos, aquellas que tuvieran el 20% o mas de
capital social y aquellas que sus valores estaban inscritos en bolsa.

Posteriormente con los Decretos 1941 de 1986 y 497 de 1987, se traslada de la Superintendencia
bancaria funciones de inspeccidn y vigilancia sobre sociedades administradoras de consorcio
comerciales, bolsas de productos y comisionistas de bolsa y a las personas naturales o juridicas que
desarrollen actividades relacionadas con la enajenacién de inmuebles destinados a vivienda,
adicionalmente con la Ley 7 de 1990 se atribuye a la superintendencia las funciones de inspeccién y
vigilancia de los fondos ganaderos.

Mediante el Decreto 2155 de 1992 se reestructura la entidad, se suprimen funciones como otorgar
permisos de funcionamiento, autorizar algunas reformas estatutarias y la aprobacion de calculos
actuariales por pensiones de jubilacién, y pendiente terminar, basada en el documento de resefna
histdrica de la Superintendencia de Sociedades.

En virtud de lo anterior, es de gran importancia tener en cuenta la naturaleza, adscripcion, objetivo,
propdsito superior, misidn y vision que ha formulado la Superintendencia de Sociedades, de acuerdo
a lo determinado en su planeacion estratégica.

1.1.2. Naturaleza, adscripcion y objetivo

La Superintendencia de Sociedades es un organismo técnico, adscrito al Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonio propio, mediante
el cual el Presidente de la Republica ejerce la inspeccidn, vigilancia y control de las sociedades
mercantiles, asi como las facultades que le sefala la ley en relaciéon con otros entes, personas
juridicas y personas naturales.

1.1.3. Propésito Superior
Promover empresas innovadoras, productivas y sostenibles.

1.1.4. Misién

Contribuir al crecimiento y preservacion de las empresas del pais mediante politicas de prevencién,
acompainamiento y supervision 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.
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Vision

Ser reconocida como la entidad que contribuye a la preservacion de las sociedades mercantiles,
otros entes y personas naturales sefialadas en la ley, fortaleciendo el tejido empresarial y social,
mediante su recuperacion, conservacion y formalizacién.

1.1.6. Funciones generales

El articulo 4 del decreto 1380 del 2021 determina que la Superintendencia de Sociedades cumplira
las funciones generales establecidas en las leyes 222 de 1995; 363 de 1997; 446 de 1998; 550 de
1999; 603 de 2000; 640 de 2001; 1116 de 2006; 1173 de 2007; 1258 de 2008; 1314 de 2009; 1429
de 2010; 1445 de 2011; 1450 de 2011; 1527 de 2012; 1563 de 2012; 1676 de 2013; 1700 de 2013;
1708 de 2014; 1727 de 2014; 1762 de 2015; 1778 de 2016; 1870 de 2017; 1901 de 2018; 1902 de
2018; 1943 de 2018; 1955 de 2019; 1966 de 2019, 2069 de 2020 y en particular las determinadas en
el Decreto Unico Reglamentario Sectorial 1074 de 2015 (Decisién 292 de 1991 Comisién del Acuerdo
de Cartagena) y en los siguientes Decretos 1970 de 1979; 1941 de 1986; 410 de 1971; 1746 de 1991;
2116 de 1992; articulo 110, paragrafo 1°, numeral 2 del Decreto 663 de 1993; Decreto 2153 de 1992;
1517 de 1998; 1818 de 1998; 2080 de 2000; 1844 de 2003; 4334 de 2008; 19 de 2012; 1510 de 2013;
1219 de 2014; 1835 de 2015; 2136 de 2015; 24 de 2016; 1348 de 2016; 119 de 2017; 2046 de 2019;
065 de 2020; 560 de 2020; 772 de 2020; 1008 de 2020; 1068 de 2020 y aquellas que modifiquen o
adicionen las anteriores, asi como las demas que le sefialen las normas vigentes y las que le delegue
el Presidente de la Republica.

Teniendo en cuenta el contenido normativo anterior, se especifican las siguientes funciones:

Tabla 1. Funciones Generales Superintendencia de Sociedades

NUMERAL FUNCIONES GENERALES ‘

Asesorar al Gobierno nacional y participar en la formulacidn de las politicas en todas
aquellas materias que tengan que ver con la inspeccion, vigilancia y control de las
sociedades comerciales, empresas unipersonales y las funciones asignadas en materia
de cdmaras de comercio, registros publicos y comerciantes

Ejercer, de acuerdo con la ley, la inspeccidn, vigilancia y control sobre las sociedades
comerciales, sucursales de sociedad extranjera, empresas unipersonales y cualquier
otra que determine la ley

Solicitar, confirmar y analizar de manera ocasional, y en la forma, detalle y términos
que ella determine, la informacidn que requiera sobre la situacidn juridica, contable,
econdmica o administrativa de cualquier sociedad no vigilada por la Superintendencia
Financiera de Colombia, o sobre operaciones especificas de la misma. Respecto de
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NUMERAL FUNCIONES GENERALES

estas sociedades la Superintendencia de Sociedades podra de oficio practicar
investigaciones administrativas

Velar porque las sociedades no sometidas a la vigilancia de otras superintendencias,
4 en su formacién y funcionamiento y en el desarrollo de su objeto social, se ajusten a la
ley y a los estatutos

Someter a control a cualquier sociedad comercial, sucursal de sociedad extranjera o
empresa unipersonal no vigilada por otra Superintendencia, y ordenar los correctivos
necesarios para subsanar las situaciones criticas de orden juridico, contable,
econdmico y administrativo de esa compaiiia

Adoptar las medidas administrativas a que haya lugar, respecto de las sociedades y

6 sucursales no vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, en los
términos establecidos en la ley

Ejercer las funciones asignadas por la ley en relacion con las sociedades

7
administradoras de planes de autofinanciamiento comercial y los fondos ganaderos

8 Convocar cuando se requiera, de acuerdo a la ley a un proceso de insolvencia a los
clubes con deportistas profesionales organizados como sociedad anénima

9 Ordenar la apertura a un proceso de insolvencia con base en lo previsto en la ley, a las

sociedades vigiladas y controladas

Someter a la vigilancia de la Superintendencia de Sociedades a cualquier sociedad o
10 sucursal de sociedad extranjera no vigilada por otra superintendencia en los términos
previstos en la ley

Desarrollar las funciones de policia judicial en los términos establecidos en el Cédigo
11 de Procedimiento Penal y bajo la direccion y coordinacion de la Fiscalia General de la
Nacidn

Ejercer las funciones relacionadas con el cumplimiento del régimen cambiario en
materia de inversidon extranjera en Colombia, inversién colombiana en el exterior por

12 S , .
parte de personas naturales y juridicas, asi como sobre las operaciones de
endeudamiento externo efectuadas por empresas o sociedades publicas o privadas
13 Reconocer la ocurrencia de los presupuestos que den lugar a la sancidn de ineficacia

en los términos previstos en la ley

Autorizar la disminucién del capital en cualquier sociedad, cuando la operacién

14 implique un efectivo reembolso de aportes; en los términos y condiciones establecidos
en la normatividad vigente

15 Aprobar las reservas o cdlculos actuariales en los casos en que haya lugar
Ejercer respecto de las matrices, subordinadas, grupos empresariales y
16 conglomerados financieros, las funciones establecidas en las leyes citadas en este

articulo y demas normas que las adicionen o modifiquen
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NUMERAL FUNCIONES GENERALES

Desarrollar en relacién con el derecho de retiro de socios ausentes o disidentes, las
17 funciones consagradas en las leyes citadas en este articulo y demas normas que las
adicionen o modifiquen

Exigir la preparacidn y difusion de estados financieros de periodos intermedios y

18 ordenar la rectificacién de los estados financieros o sus notas, cuando no se ajusten a
las normas legales

19 Resolver las controversias que se susciten en relacidn con el derecho de inspeccién
20 Remover a los administradores o al revisor fiscal, en los casos a que hubiere lugar

Determinar que los titulares de las acciones con dividendo preferencial y sin derecho
21 a voto participen con voz y voto en la asamblea general de accionistas, mientras

persistan las irregularidades que dieron lugar al no pago del dividendo

Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el

22 examen de hechos relacionados con la direccion, administracion o fiscalizacion de las
sociedades sobre las cuales ejerce inspeccién, vigilancia o control

Imponer las sanciones o multas sucesivas o no, incluyendo sanciones alternativas que
permitan conmutar el pago de una sancidén pecuniaria por el cumplimiento de una

23 obligacién de hacer, en asuntos de su competencia, de conformidad con la norma que
las regule, a quienes incumplan las érdenes de la Superintendencia de Sociedades, la
ley o los estatutos

Fijar y recaudar el monto de las contribuciones que las sociedades sometidas a su
vigilancia o control deben pagar

24

25 Ejercer las funciones que en materia de jurisdiccidén coactiva le asigne la ley

Elaborar y administrar la lista de auxiliares de la justicia, correspondientes al cargo de
26 promotor, liquidador o agente interventor y designarlos en los casos en que se
requieran, de conformidad con la ley y los reglamentos

Determinar la necesidad de designar un promotor en reemplazo del representante
legal, en los supuestos previstos en la ley

Instruir, en la forma que lo determine, a entidades sujetas a su supervision sobre las
medidas que deben adoptar para promover la transparencia y ética empresarial en sus
practicas de negocios para contar con mecanismos internos de prevencion de actos de
corrupcién, al igual que mecanismos de gestidon para la prevencién del riesgo de
lavado de activos y del financiamiento del terrorismo, y de financiamiento de la
proliferacién de armas de destruccidn masiva por parte de sus supervisados

Realizar recomendaciones y observaciones a los Ministerios de Comercio, Industria y
Turismo, de Hacienda y Crédito Publico y al Consejo Técnico de la Contaduria Publica
en relaciéon con los principios y normas de contabilidad que deban regir en el pais
referidas a las sociedades comerciales del sector real de la economia

27

28

29

30 Autorizar el mecanismo de normalizacion del pasivo pensional, previo concepto
favorable del Ministerio del Trabajo, en los casos que determine la ley

En L Supernbendencia de Sockodades Srabapmos Dara promover

SMPASSAS INNAVIOOras Produdctrat y sostonibles ¥ o ‘" %
WWW SUPOCSOCIEENE0s GOV.CO g g e r ¢ .
webmasterg@gsupersociedades.gov.co - - o A A 55

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - M43 10
Yol Bogots: (601) 2201000
Colombia

10



b
Superintendencia
e Sociedades

NUMERAL FUNCIONES GENERALES

31 Cooperar, en los términos establecidos en la ley, para la atencidon de las solicitudes de
entidades internacionales, en los temas de competencia de la Superintendencia

Dar apoyo en los asuntos de su competencia, al sector empresarial ya los organismos
del Estado

33 Actuar como conciliadora en los casos establecidos en la ley

Administrar el Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Superintendencia de
Sociedades

Velar que los entes econdmicos bajo inspeccion, vigilancia o control, asi como sus
administradores, funcionarios y profesionales de aseguramiento de informacion,
cumplan con las normas en materia de contabilidad y de informacién financiera y
aseguramiento de informacién

Expedir normas técnicas especiales, interpretaciones y guias en materia de
contabilidad y de informacién financiera y de aseguramiento de informacién a sus
entidades supervisadas, dentro de los limites fijados en la ley y por la regulacién que
sobre la materia expidan los Ministerios de Comercio, Industria y Turismo, y de
Hacienda y Crédito Publico, segln lo previsto en la Ley 1314 de 2009 y demas normas
concordantes

32

34

35

36

37 Ejercer las funciones jurisdiccionales asignadas por las leyes en materia de
insolvencia, intervencion por captacion y resolucién de conflictos entre particulares

38 Adoptar las medidas de intervencién por captacidn previstas en la ley de conformidad
con las normas citadas en este articulo o las demds que las adicionen o modifiquen
Imponer, en los asuntos de su competencia, y con base en las leyes citadas en este

39 articulo, o las demas que las adicionen o modifiquen y de acuerdo con el
procedimiento aplicable, las sanciones pertinentes

Ejercer las funciones que le han sido asignadas en las normas citadas en el primer

40 inciso de este articulo y las demas que lo adicionen o modifiquen, en materia de
garantias mobiliarias

Ejercer las funciones que le han sido asignadas a la entidad en las normas citadas en el
41 primer inciso de este articulo y las demas que lo adicionen o modifiquen, en materia
de acuerdos de reestructuracion

Ejercer las funciones que le han sido asignadas en materia de sociedades no

42 operativas, de conformidad con la Ley 1955 de 2019 y demas normas que la
reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan

Ejercer las funciones asignadas a la entidad, en relacién con las sociedades

43 operadoras de libranzas, de factoring o descuento de cartera y de sociedades que
desarrollen actividades de comercializacidn en red o mercadeo multinivel
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NUMERAL FUNCIONES GENERALES

Ejercer las funciones asignadas a la entidad dentro del Sistema Integrado de Control,
Inspeccidn y Vigilancia para el Sector Salud creado mediante la Ley 1966 de 2019,
sobre sociedades y empresas unipersonales que operan en el sector, a fin de apoyar a
a4 la Superintendencia Nacional de Salud frente a la verificacidon del cumplimiento de las
normas de derecho de sociedades, bajo la coordinacidon y direccién de dicha
superintendencia, quien es la encargada de adelantar los procedimientos
administrativos sancionatorios que correspondan

Ejercer las funciones asignadas en la Ley 1901 de 2018 y demas normas que la

45 reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan, en relacion con las sociedades de
Beneficio de Interés Colectivo

Ejercer las funciones asignadas en la Ley 1778 de 2016 y demas normas que la

46 reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan, en relacion con las conductas que
impliquen actos de corrupcidn transnacional

Promover espacios y eventos académicos y empresariales para el conocimiento y

47 difusién de las disposiciones societarias, contables, las buenas practicas empresariales
y demds asuntos que sean de su competencia

Promover espacios y eventos empresariales para facilitar didlogos entre las

48 sociedades que se encuentren en procedimientos de insolvencia con sus deudores y
posibles inversionistas

Adelantar actividades que permitan normalizar situaciones generalizadas de
incumplimientos normativos en los que se encuentren las sociedades y demas sujetos
supervisados cuando a juicio del superintendente y sus delegados esto resulte
conveniente para una adecuada proteccion del orden publico econdmico

Ejercer las funciones asignadas por la ley en relacidn con cdmaras de comercio, asi
50 como sus federaciones, confederaciones y aquellas asignadas respecto de
comerciantes

49

51 Ejercer las funciones asignadas por la ley en relacidn con los registros publicos
administrados por las cdmaras de comercio, sus federaciones y sus confederaciones
Fijar y recaudar el monto de las contribuciones que las cdmaras de comercio deben
pagar
53 Las demas funciones que le sefalen las normas vigentes

Fuente: Decreto 1380 del 2021

52
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1.2. Ficha de descripcion del fondo documental
Tabla 2.Ficha de descripcion del fondo documental
FICHA DE DESCRIPCION DEL
' FONDO DOCUMENTAL DE LA
Superintendencia SUPERINTENDENCIA DE Superintendencia
@ Sociedades SOCIEDADES =
iTEMS \ AREA \ PROPOSITO \ ELEMENTOS DE DESCRIPCION
Cadigo del Pais: CO
Cddigo de . : )
. Cadigo de Archivo: Supersociedades
referencia
Identificador Unico: CO-Supersociedades
Titulo Superintendencia de Sociedades
Contiene la | Fechas 18 de diciembre de 1939 al 2025 (Vigente)
informacion | Nivel de
. i descripcion Fondo
. AREA DE neciizrla p
IDENTIFICACION | . p_ ) . . .,
identificar la | volumen y Metros lineales en los archivos de gestion en las
unidad de | soporte de la Intendencias regionales: 3944
descripcion | unidad de
descripcién Metros lineales en los archivos de gestion en
(cantidad, nivel central: 24259
tamafo o
dimensiones Metros lineales en el archivo central: 5675
Total Ml del fondo: 12346
Conti | Nombre de (los)
. ontlene' 'a Productor (res) Superintendencia de Sociedades
informacion
2 | AREA DE CONEXTO lativa al A
e ? vaa Resgna' Ver punto 1.1.1 Resefia histérica de la Memoria
origeny Institucional / descriptiva
custodia de | Biografica P
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la unidad de
descripcion

Historia
archivistica

La superintendencia de Sociedades desde su
creacion mediante la ley 58 del 1931 ha
producido documentos desde el 18 de
diciembre de 1939 a la fecha, asi mismo, es
importante informar que la entidad cuenta con
tablas de valoracion documental , la cuales
fueron convalidadas por el Archivo General de
la Nacidn el 24 de abril del 2020, asi mismo ,
cuenta con unas tablas de retencién
documental, convalidadas por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacidn,
mediante el Acuerdo No. 43 del 05 de mayo de
2000 .

Forma de Ingreso

La Superintendencia ha recibido documentos
de las cdmaras de comercio y de Ia
superintendencia financiera por delegacion de
funciones.

AREA DE
CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

Contiene la
informacion
relativa al
objetoy
organizacion
de la unidad
de
descripcion

Alcancey
estructura

Consultar punto 1.3 de la Memoria descriptiva
de actualizacion de tablas de retencién
documental

Valoracion,
seleccion y
eliminacién

Los valores primarios, secundarios y la
disposicion final se encuentran establecidos en
la tabla de retencion documental de la entidad.

AREA DE ACCESO Y
UTILIZACION

Contiene la
informacioén
relativa a la
accesibilidad
de la unidad
de
descripcion

Condiciones
acceso

La superintendencia de Sociedades ha
elaborado el registro de activos de informacién
y el indice de informacién clasificada vy
reservada, instrumentos mediante los cuales se
determina los niveles de acceso de la
informaciéon producida por la entidad, lo
anterior, en atencion a lo establecido en los
articulos 13y 20 de la ley 1712 del 2014

Condiciones de
reproduccion

Hasta la fecha la entidad ha digitalizado los
procesos administrativos, procesos
jurisdiccionales, procesos jurisdiccionales,
procesos de régimen Cambiario, Contratos,
Actos administrativos, Actos jurisdiccionales,

comunicaciones  oficiales, documentacidn
contable.

lengua/ escritura

de los Espaiol

documentos
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e Sociedades

Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

Acceso mediante visores de PDF mediante la
SUIT de OFFICE

Instrumentos de
descripcion

La superintendencia de Sociedades cuenta con
los siguientes instrumentos de descripcion
documental:

- Inventario documental

-Hoja de control

- Rétulo de identificacion de unidades
documentales

-Rotulo de identificacidn de caja

AREA DE
DOCUMENTACION
ASOCIADA

Contiene la
informacion
relativa a
aquellos
documentos
que tienen
una relacion
significativa
con la
unidad de
descripcion

localizacién de
copias

. . Todos los documentos que produce la
Existencia y . . . .
s Superintendencia de Sociedades son originales,
localizacién de . .
aunque en la conformacion de los expedientes
documentos . .
originales existan documentos remitidos por personas
juridicas o naturales cuya tradicién sean copias
La superintendencia de sociedades ha realizado
algunos procesos de digitalizacion de
expedientes que se pueden considerar como
copias, la localizacién de estos documentos
estda en el repositorio documental Archivo
Existencia y Historico.

Se encuentran digitalizado los procesos
administrativos, procesos jurisdiccionales,
procesos jurisdiccionales, procesos de régimen
Cambiario, Contratos, Actos administrativos,
Actos jurisdiccionales, comunicaciones
oficiales, documentacidn contable

Unidades de
descripcion
relacionadas

No aplica

Nota de
Publicaciones

No se tiene conocimiento de publicacién
alguna
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Contiene la
informacién
especial y
aquella otra
6 | AREADENOTAs | 9UeMoha |y i No aplica
podido
incluirse en
ninguna de
las demas
areas
La descripcion del fondo fue liderada por el
_ Nota del coordinador(a) del Grupo de Gestidon
Contiene la | 3rchivero Documental de la Superintendencia de
informacién Sociedades
AREA DE CONTROL relatl|va aAl Para descripcién del fondo documental se tuvo
7 DE LA c?rr:jo, en cuenta los pardmetros establecidos en la
DESCRIPCION cua.m iy Reglas o normas | cartilla de descripcién de archivos del AGN, asi
qut)uend aI mismo con lo establecido en las normas
€laborado la internacionales ISAAR(CPF) y la ISAD (G)
descripcion
Fecha de la
descripcion Julio a octubre del 2024
LEMENTOS ESENCIALES
Cddigo de referencia CO-Supersociedades
Titulo Superintendencia de Sociedades
productor Superintendencia de Sociedades
Fechas 18 de diciembre de 1939 al 2025 (Vigente)
Extension de la unidad de descripcion 12346 metros lineales
Nivel de descripcion Fondo

Fuente: Elaboracion propia
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Estructura Organica Decreto 1380 del 2021 - resoluciones 040 de 2021 y resolucién 100-1881 del 2022

1.1, Estructura Orgéanica Decreto 1380 de 2021, Decreto 1736 de 2020 -
d




Su ermtendenma
e Sociedades

1.3.1. Tabla de convenciones de las unidades administrativas del organigrama

La siguiente tabla de convenciones establece la codificacidn por colores empleada para representar
las distintas dependencias y niveles organizacionales de |la Superintendencia de Sociedades, con el
propdsito de facilitar su identificacién visual en organigramas, mapas de procesos, estructuras
funcionales o diagramas administrativos.

Cada color hace referencia a un tipo especifico de dependencia dentro de la estructura institucional,
de acuerdo con su jerarquia y relacién funcional:

Tabla 3. Convenciones de las unidades administrativas del organigrama

DESCRIPCION
Descripcion: Despacho del Superintendente de Sociedades con sus Oficinas
Asesoras y los grupos que dependen de las oficinas asesoras.
Interpretacidn: Representa el nivel directivo y asesor de la entidad,
incluyendo las oficinas especializadas que brindan apoyo técnico y
estratégico al Superintendente.

Descripcion: Delegaturas que dependen del Despacho del Superintendente
de Sociedades.

Interpretacidn: Identifica las unidades funcionales con atribuciones
especificas, delegadas por el Despacho, que ejercen competencias técnicas,
administrativas o jurisdiccionales.

Descripcion: Direcciones que dependen de las Delegaturas con sus
correspondientes grupos.

Interpretacidn: Sefiala las dreas de apoyo que operan bajo la coordinacién
de las Delegaturas, encargadas de desarrollar actividades misionales o
técnicas.

Descripcidn: Secretaria General que depende del Despacho del
Superintendente de Sociedades.

Interpretacidn: Refleja la instancia encargada de liderar y coordinar los
procesos de gestién administrativa y de soporte institucional.

Descripcidn: Direcciones que dependen de la Secretaria General con sus
correspondientes grupos.

Interpretacidn: Corresponde a las unidades que conforman la estructura
operativa de la Secretaria General, responsables de dreas como Subdireccidon
Financiera , Subdireccidon Administrativa, Grupo de contratos, entre otras.

Descripcién: Intendencias regionales las cuales dependen del Despacho del
Superintendente de Sociedades.

Interpretacidn: Identifica las sedes regionales encargadas de ejecutar las
funciones institucionales en el territorio, bajo linea directa del nivel central.

En b Superntendencia de Sociodades Srabapamos para promaver

SMPALAS INNAIGONas, PIOCUCTr/at y Sastonibles o ""'%
WAW SUPOESOCIeENd0s GOV .CO '" efr v .
webmaster@supersociedades.gov.eo iy
e | | S| - e "»

Linea Onica de atencion al cludadana: 018000 - 11 4310
Tol Bogoth: (§01) 2201000
Colombia

18



b
Superintendencia

e Sociedades

Tabla 4. Estructura organica Decreto 1380 del 2021 - resoluciones 040 de 2021,

resoluciéon 100-1881 del 2022 y resolucién 804 del 2024

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resolucion 100-020185 del 2022 - Resoluciéon 100- 001882 2022 -
Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

cODIGO

SUSTENTO NORMATIVO

cODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECCION OFICINA PRODUCTORA

SUBSECCION

DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES.

Tecnologia

DESPACHO DEL Despacho del Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDETE DE 100 Superintendente de 100 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES Sociedades 3 numeral 1
DESPACHO DEL Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Grupo de Comunicaciones 107 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.1
DESPACHO DEL Direccién de Tecnologia de Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 la Informacion v las g 140 28 de enero del 2021
SOCIEDADES L Y articulo 2 numeral 2.6
Comunicaciones.
Grupo de Sistemas y Resolucién 100- 0040 del
5 i 14 . , 141 2 2021
DIRECCION DE TEC!\IOLOGIA 0 Arquitectura de Tecnologia 8 ,de enero del 20
DE LA INFORMACION Y LAS articulo 2 numeral 2.6.1
COMUNICACIONES.
DIRECCION DE TECNOLOGIA l4o | Grupode Arquitectura de " ggsc?;u::;:olgg[ gggf del
DE LA INFORMACION Y LAS Datos articulo 2 numeral 2.6.3
COMUNICACIONES. e
Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION DE TECNOLOGIA 140 Grupo de Innovacién, 143 28 de enero del 2021
DE LA INFORMACION Y LAS Desarrollo y Arquitectura de articulo 2 numeral 2.6.2
COMUNICACIONES. Aplicaciones
p . Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION DE TECNOLOGIA 140 Grupo de Proyectos de 144 28 de enero del 2021

articulo 2 numeral 2.6.4

MPALAS INNVIGONAS, PIOCUCTr/as y SOst

WWW SUPROSOCIedNdes gov o
webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310

Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

En L Superntendencia de Sockodades Srabapaimos Dara gromover

orvbles

208884 =i

19




Superintendencia
e Sociedades

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882 2022 -
Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

cODIGO cODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECCION OFICINA PRODUCTORA SUBSECCION SUSTENTO NORMATIVO
DIRECCION DE TECNOLOGIA 4o | Grupo de Seguridad e 145 ESS;;“;Z:JSS[ ggﬁf del
DE LA INFORMACION Y LAS Informatica Forense articulo 2 numeral 2.6.5
COMUNICACIONES. o
DESPACHO DEL Oficina Asesora de Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Planeacion 150 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.2
DESPACHO DEL Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Oficina Asesora Juridica 170 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.3
Resolucion 100- 0040 del
OFICINA ASESORA JURIDICA 170 .. 171 28 de enero del 2021
Grupo de Defensa Judicial ,
articulo 2 numeral 2.3.1
Resolucion 100- 0040 del
OFICINA ASESORA JURIDICA 170 Grupo de Asesoria y 172 28 de enero del 2021
Doctrina Societaria articulo 2 numeral 2.3.2
DESPACHO DEL Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Oficina de Control Interno 180 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.4
DESPACHO DEL Oficina de Control Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Discinlinario Interno 190 28 de enero del 2021
SOCIEDADES P articulo 2 numeral 2.5
OFICINA DE CONTROL lop | Grupo de Instruccién L1 z:S;;“:'sr?l zoeoz' (?2();3991
DISCIPLINARIO INTERNO Disciplinaria , ’
articulo 2
DESPACHO DEL Delegatura de Asuntos Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDETE DE 100 Econimicos Societarios 200 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES ¥ 3 numeral 2
DELEGATURA DE ASUNTOS Direccion de Informacion Resolucion 100- 0040 del
ECONOMICOS Y 200 Empresarial y de Estudios 210 28 de enero del 2021
SOCIETARIOS Econdmicos y Contables articulo 21 numeral 21.2
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882 2022 -
Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

CODIGO CODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECCION OFICINA PRODUCTORA SUBSECCION SUSTENTO NORMATIVO
DIRECCION D,E Resolucion 100- 0040 del
INFORMACION Grupo de Informes 28 de enero del 2021
EMPRESARIAL Y I?E 210 Empresariales 211 articulo 21 numeral
ESTUDIOS ECONOMICOS Y 2121
CONTABLES.
DIRECCION [?E Resolucion 100- 0040 del
INFORMACION Grupo de Requerimientos 28 de enero del 2021
EMPRESARIAL Y I?E 210 Empresariales 212 articulo 21 numeral
ESTUDIOS ECONOMICOS Y 2129
CONTABLES.
DIRECCION DE Resolucion 100- 0040 del
INFORMACION Grupo de Andlisis y 28 de enero del 2021
EMPRESARIAL Y I?E 210 Regulacién Contable 214 articulo 21 numeral
ESTUDIOS ECONOMICOS Y 21.2.3
CONTABLES.
DIRECCION D,E Resolucion 100- 0040 del
INFORMACION .
EMPRESARIAL Y DE 210 Grupo de.Estudlos 216 28 'de enero del 2021
ESTUDIOS ECONOMICOS Y Empresariales articulo 21 numeral
CONTABLES. 21.2.4
DELEGATURA DE ASUNTOS Resolucion 100- 0040 del
ECONOMICOS Y 200 Direccion de Cumplimiento 240 28 de enero del 2021
SOCIETARIOS articulo 21 numeral 21.1
) Grupo de Supervision de Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION DE 240 Programas y Riesgos 241 28 de enero del 2021
CUMPLIMIENTO Especiales articulo 21 numeral
21.1.1
. Grupo de Investigaciones de Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION DE 240 Soborno Transnacional y 242 28 de enero del 2021

CUMPLIMIENTO

otros Delitos

articulo 21 numeral
21.1.2
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882 2022 -
Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

cODIGO
SECCION

cODIGO
SUBSECCION

SUSTENTO NORMATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE

OFICINA PRODUCTORA

Grupo de Sostenibilidad

Resolucion 100- 000512

ESPECIALES

Societarios

240 Empresarial y Supervision 243 del 2 de febrero del 2024
CUMPLIMIENTO de Sociedades BIC articulo 6
DESPACHO DEL Delegatura de Supervisidn Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDENTE DE 100 Sociftaria P 300 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES 3 numeral 3
DELEGATURA DE 300 Grupo de Analisis y 350 525.31:]:32 cz)é;igaort?:jg
SUPERVISION SOCIETARIA Seguimiento Financiero. J
1 numeral 33.1.1
DELEGATURA DE 300 Direccidn de Supervision 360 st.zll:fzz (2)%);3933:&:
SUPERVISION SOCIETARIA Empresarial !
1 numeral 33.2
p ) Resolucion 011 1
DIRECCION DE SUPERVISION Grupo de Inspeccion, esolucion 011390 de 10
EMPRESARIAL 360 | igilancia y Control 363 dejulio de 2024 articulo
g y 1 numeral 33.2.1
DELEGATURA DE 300 Direccion de Supervision de 370 525.31:]:32 cz)é;igaort?:jg
SUPERVISION SOCIETARIA Asuntos Especiales J
1 numeral 33.3
. ) Resolucion 011 1
DIRECCION DE SUPERVISION Grupo de Supervision esolucion 011390 de 10
DE ASUNTOS ESPECIALES 370 i 372 de julio de 2024 articulo
Especial 1 numeral 33.3.1
DIRECCION DE SUPERVISION 370 Grupo de Conglomerados 374 325"3“‘:3: cz)é;igaort?:jg
DE ASUNTOS ESPECIALES : § J
1 numeral 33.3.2
DELEGATURA DE 300 Direccion de Supervision de 380 3?31?0032 gé;igaort?cej:
SUPERVISION SOCIETARIA Procedimientos Especiales ]
1 numeral 33.4
DIRECCION DE SUPERVISION Grubo de Régimen Resolucién 011390 de 10
DE PROCEDIMIENTOS 380 Campbiario g 382 de julio de 2024 articulo
ESPECIALES 1 numeral 33.4.1
DIRECCION DE SUPERVISION o Resolucién 011390 de 10
DE PROCEDIMIENTOS 380 Grupo de Tramites 384 de julio de 2024 articulo

1 numeral 33.4.2
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
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cODIGO
SECCION

cODIGO
SUBSECCION

SUSTENTO NORMATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DELEGATURA DE

OFICINA PRODUCTORA

Direccion de Supervision de

Resolucion 011390 de 10

SUPERVISION SOCIETARIA 300 Camaras de,Cc'vmeruo Yy sus 390 de julio de 2024 articulo
Registros Publicos 1 numeral 33.5
DIRECCION DE SUPERVISION Grupo de Camaras de Resolucién 011390 de 10
DE CAMARAS DE COMERCIO 390 Con:)ercio 392 de julio de 2024 articulo
Y SUS REGISTROS PUBLICOS 1 numeral 33.5.1
DIRECCION DE SUPERVISION Resolucién 011390 de 10
DE CAMARAS DE COMERCIO 390 Grupo de Registros Publicos 394 de julio de 2024 articulo
Y SUS REGISTROS PUBLICOS 1 numeral 33.5.2
DIRECCION DE SUPERVISION Grupo de Formalizacién Resolucién 011390 de 10
DE CAMARAS DE COMERCIO 390 a Copmerciantes 396 de julio de 2024 articulo
Y SUS REGISTROS PUBLICOS 1 numeral 33.5.3
DESPACHO DEL Delegatura de Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDENTE DE 100 Procedimientos de 400 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES Insolvencia 3 numeral 4
DELEGATURA DE Direccién de Procesos de Resolucién 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Liquidacion Il 410 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA q 4 numeral 46.6
. Resolucion 13251
BIQREICSA%TODNE”PROCESOS DE 410 Grupo de Procesos de 411 noviembre 2023 articulo
Liquidacién 1 4 numeral 46.6.1
. Resolucion 13251
BESICSL‘OCII\IO?\IE”PROCESOS DE 410 Grupo de Procesos de 412 noviembre 2023 articulo
Liquidacién 2 4 numeral 46.6.2
DELEGATURA DE Direccion de Acuerdos de Resolucion 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Insolvencia en Eiecucion 420 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA ] 4 numeral 46.4
DIRECCION DE ACUERDOS Grupo de Acuerdos de Resolucion 13251
DE INSOLVENCIA EN 420 InsoFI)vencia on Eiecucion C 425 noviembre 2023 articulo
EJECUCION J 4 numeral 46.4.1
DELEGATURA DE Direccién de Procesos de Resolucion 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Liquidacion | 430 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA q 4 numeral 46.5
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
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cODIGO cODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECCION OFICINA PRODUCTORA SUBSECCION SUSTENTO NORMATIVO
DELEGATURA DE Direccién de Procesos de Resolucion 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Reoreanizacion | 440 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA g 4 numeral 46.2
DELEGATURA DE Direccién de Procesos de Resolucion 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Reorganizacion Il 450 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA g 4 numeral 46.3
DIRECCION DE PROCESOS DE Grupo de Procesos de ResF)Iucnon 13251 ,
p 450 . 452 noviembre 2023 articulo
REORGANIZACION 1l Reorganizacién
4 numeral 46.3.1
DELEGATURA DE Grupo de Procesos de Resolucion 100- 016639
PROCEDIMIENTOS DE 400 Reorpanizacic'm A 462 de 21 de agosto de 2024,
INSOLVENCIA g articulo 3 numeral 46.1.2
DELEGATURA DE Grupo de Procesos de Resolucion 100- 016639
PROCEDIMIENTOS DE 400 Li uFi)dacién A 464 de 21 de agosto de 2024,
INSOLVENCIA q articulo 3 numeral 46.1.3
DELEGATURA DE Resolucion 13251
PROCEDIMIENTOS DE 400 Grupo de Admisiones 466 noviembre 2023 articulo
INSOLVENCIA 4 numeral 46.1.1
DESPACHO DEL , Decreto 1380 del 28 Fje
SUPERINTENDETE DE 500 Secretaria General 500 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES 3 numeral 7
Resolucion 100- 0040 del
SECRETARIA GENERAL 500 Direccion Administrativa 540 28 de enero del 2021
articulo 74 numeral 74.2
Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION 540 Grupo de Notificaciones 542 28 de enero del 2021
ADMINISTRATIVA Administrativas articulo 74 numeral
74.2.3
Resolucion 100- 0040 del
DIRECCION 540 544 28 de enero del 2021
ADMINISTRATIVA Grupo de Contratos articulo 74 numeral
74.2.2
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
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cODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION SUSTENTO NORMATIVO

OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Resolucion 804 de
540 Grupo Administrativo 545 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.2.4

Resolucion 100- 0040 del

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION 540 Grupo de Gestidn 547 28 de enero del 2021

ADMINISTRATIVA Documental articulo 74 numeral
74.2.1

. Resolucion 804 de

DIRECCION Grupo de Relacidn Estado — .

ADMINISTRATIVA 540 Ciudadano 548 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.1.3

DIRECCION Resolucion 804 de

540 Grupo de Infraestructura 549 febrero de 2024, articulo

ADMINISTRATIVA 1 numeral 74.2.5

Resolucion 100- 0040 del
SECRETARIA GENERAL 500 Direccion Financiera 550 28 de enero del 2021
articulo 74 numeral 74.3

Resolucion 804 de

DIRECCION FINANCIERA 550 , 552 febrero de 2024, articulo
Grupo de Tesoreria
1 numeral 74.3.3

Resolucion 804 de
DIRECCION FINANCIERA 550 Grupo de Contabilidad 552 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.3.1

Resolucién 804 de
DIRECCION FINANCIERA 550 Grupo de Presupuesto 554 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.3.2

Resolucion 804 de
DIRECCION FINANCIERA 550 Grupo de Cartera 557 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.3.4

Resolucion 804 de
559 febrero de 2024, articulo
1 numeral 74.3.5

Grupo de Cobro Coactivo y

DIRECCION FINANCIERA 550 ..
Judicial
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882 2022 -
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cODIGO
SECCION

cODIGO
SUBSECCION

SUSTENTO NORMATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Direccién de Talento

Resolucion 100- 0040 del

SECRETARIA GENERAL 500 570 28 de enero del 2021
Humano ,
articulo 74 numeral 74.4
, Resolucion 804 de
DIRECCION DE TALENTO . ,
570 Grupo de Seguridad y Salud 571 febrero de 2024, articulo
HUMANO .
en el Trabajo 1 numeral 74.4.3
p - L, Resolucion 804 de
DIRECCION DE TALENTO 570 Grupo de Administracion 572 febrero de 2024, articulo
HUMANO del Talento Humano
1 numeral 74.4.1
. Resolucion 804 de
DIRECCION DE TALENTO 570 Grupo de Desarrollo del 574 febrero de 2024, articulo
HUMANO Talento Humano
1 numeral 74.4.2
Resolucion 100- 0040 del
SECRETARIA GENERAL 500 | Grupo de Apoyo Judicial 591 28 de enero del 2021
articulo 74 numeral
74.1.1
Resolucion 100- 0040 del
SECRETARIA GENERAL 500 Grupo' d'e Registro de 592 28 fje enero del 2021
Especialistas articulo 74 numeral
74.1.2
DESPACHO DEL Intendencia Regional de Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Medellin g 610 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.7.1
DESPACHO DEL Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Intendencia Regional de Cali 620 28 de enero del 2021
SOCIEDADES g articulo 2 numeral 2.7.2
DESPACHO DEL Intendencia Regional d Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Barerane uflg eglonal de 630 28 de enero del 2021
SOCIEDADES q articulo 2 numeral 2.7.3
DESPACHO DEL Intendencia Regional de Resolucién 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Bucaramanga g 640 28 de enero del 2021
SOCIEDADES & articulo 2 numeral 2.7.6
DESPACHO DEL intendencia Regional de Resolucién 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 8 650 28 de enero del 2021

SOCIEDADES

Cartagena

articulo 2 numeral 2.7.4
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882 2022 -
Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

cODIGO
SECCION

cODIGO
SUBSECCION

SUSTENTO NORMATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL Intendencia Regional de Resolucion 100- 0040 del
SUPERINTENDETE DE 100 Manizales 670 28 de enero del 2021
SOCIEDADES articulo 2 numeral 2.7.5
DESPACHO DEL Delegatura de Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDENTE DE 100 Procedimientos Mercantiles 800 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES 3 numeral 5
DELEGATURA DE Direccién de Jurisdiccion Resolucion 100- 0040 del
PROCEDIMIENTOS 800 Societaria | 810 28 de enero del 2021
MERCANTILES articulo 61 numeral 61.2
DELEGATURA DE Direccion de Jurisdiccion Resolucién 100- 0040 del
PROCEDIMIENTOS 800 Societaria Il 820 28 de enero del 2021
MERCANTILES articulo 61 numeral 61.3
DELEGATURA DE Direccién de Jurisdiccion Resolucion 100- 0040 del
PROCEDIMIENTOS 800 Societaria Il 830 28 de enero del 2021
MERCANTILES articulo 61 numeral 61.4
DELEGATURA DE Direccion de Procesos Resolucion 100- 0040 del
PROCEDIMIENTOS 800 Especiales 840 28 de enero del 2021
MERCANTILES articulo 61 numeral 61.5
DELEGATURA DE Grupo de Conciliacién y ;{;5(;3;“::;:0133 gggf del
PROCEDIMIENTOS 800 Arbitraje Societario 850 articulo 61 numeral
MERCANTILES

61.1.1
DESPACHO DEL Delegatura de Intervencion Decreto 1380 del 28 de
SUPERINTENDENTE DE 100 y Asuntos Financieros 900 octubre de 2021, Articulo
SOCIEDADES Especiales 3 numeral 6
DELEGATUR/-,\ DE Direccién de Intervencion Decreto 1380 del 28 de
INTERVENCION Y ASUNTOS 900 Judicial 910 octubre de 2021, Articulo
FINANCIEROS ESPECIALES 3 numeral 6.1
INTERVENCION JUDICIAL Intervenciones Judiciales , !

articulo 1 numeral 67.1.1

Direccion de Investigaciones
DELEGATURA DE Administrativas por Decreto 1380 del 28 de
INTERVENCION Y ASUNTOS 900 Captacion y de Supervisiéon 920 octubre de 2021, Articulo
FINANCIEROS ESPECIALES de Asuntos Financieros 3 numeral 6.2
Especiales.

En L Superntendencia de 5 . o4 0
SMPOSLAS INNOAIGOrAS, Procuctral y sostonbles

Sockedades Lrabapmos P

WWW SUPROSOCIedNdes gov o
webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310

Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

WGV

208884 =i

27




Superintendencia
e Sociedades
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cODIGO cODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA PRODUCTORA AT SUSTENTO NORMATIVO
DIRECCION DE
INVESTIGACIONES

ADMINISTRATIVAS POR

Grupo de Investigaciones

Resolucion 100-010227

CAPTACION Y DE
SUPERVISION DE ASUNTOS

Especiales

SUPERVISION DE ASUNTOS P -

FINANCIEROS ESPECIALES.

DIRECCION DE

INVESTIGACIONE

ADM?NISTF::A?IVASS POR Grupo de Supervisién de Resolucion 100-010227
920 Asuntos Financieros 922 del 30 de junio del 2022,

articulo 1 numeral 67.2.2

FINANCIEROS ESPECIALES.

Fuente: Cuadro de clasificacion documental

2. METODOLOGIA

2.1. Justificacion de la actualizacion de las TRD

Teniendo en cuenta que mediante el Decreto 1380 del 28 de octubre de 2021, acto administrativo
“Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1736 de 2020 que modifica la estructura de la
Superintendencia de Sociedades y se dictan otras disposiciones.”, asi mismo, mediante la resolucion
100-00040 del 8 de enero de 2021 “Por medio de la cual se asignan unas funciones y se definen los
grupos internos de trabajo en la Superintendencia de Sociedades” y la resolucion 100-001881 del
10 de febrero de 2022 “Por medio de la cual se modifica la Resoluciéon 100-000040 del 8 de enero
de 2021 en virtud de las modificaciones introducidas por el Decreto 1380 de 2021”, en ese mismo
orden de ideas, la entidad mediante la Resolucién 100-000804 del 15 de febrero de 2024 modifica
la Resolucion 100-000040 del 8 de enero de 2021, con base a lo anterior, la Superintendencia de
Sociedades tiene la necesidad de actualizar las Tablas de Retencidon documental, teniendo en cuenta
que se crearon grupos, funciones adicionales y se suprimieron otras, lo cual genera a que se
produzcan series y sub series documentales nuevas, y la eliminacidn de otras. Lo anterior atendiendo
a los lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacidn, a partir del articulo 5.1.4.1.
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del acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacién, el cual sefiala que las Tablas de Retencién
Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

Tabla 5. Casos para actualizar las TRD

NUMERAL CASOS

1 Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad
Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo
Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad

Cuando la entidad sufra procesos fusidn o escision

Cuando se expidan normas que impacten la produccidon documental de la entidad

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales
Cuando se generen nuevos tipos documentales

O N | O (| b WN

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion vy, por lo tanto, se modifiquen los
tiempos de retencidon documental y disposicion final de las series y subseries
10 documentales; o por la identificacidn de series y subseries documentales relativas a los
Derechos Humanos —DDHH y al Derecho Internacional Humanitario — DIH que no habian
sido identificadas anteriormente como tales.

Fuente: Acuerdo 001 del 2024 articulo 5.1.4.1. del AGN

En ese mismo orden de ideas, en el articulo 5.1.4.4. del acuerdo 001 del 2024 establece que la
evaluacién y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD se
efectuard por parte de la instancia competente, cuando haya sido motivada Unicamente por las
siguientes situaciones:

Tabla 6. Casos para convalidacion las TRD

NUMERAL CASOS

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusién o escision.
Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando ocurran cambios en los criterios de valoracion.
Fuente: Acuerdo 001 del 2024 articulo 5.1.4.4. del AGN
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Con base en lo anterior, a continuacion, se presentan algunos ejemplos de los casos mencionados
en la tabla anterior, que aplican, los cuales respaldan la actualizacidn de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) de la entidad.

Los cambios de la estructura organica se evidencian en la tabla numero 8 Cuadro comparativo de
estructura organica anterior vs nueva estructura

del presente documento

2.1.1. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la
entidad

Tabla 7.Ejemplo de asignacién de funciones

SUSTENTO
OFICINA NUEVA A QUE SE LE ASIGNA NORMATIVO
LAS FUNCIONES DE LA OFICINA QUE ASIGNACION DE
SE SUPRIME FUNCIONES A LA
NUEVA OFICINA

OFICINA PRODUCTORA ANTERIOS QUE
SE SUPRIME

Grupo de Arquitectura de Negocio y del Resolucion 100-

. ., Oficina Asesora de Planeacién 0040 del 28 de
Sistema de Gestidn Integrado
enero del 2021
articulo 4

2.1.2. Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusidn o escision.

Este caso no aplica para la actualizacion de las TRD de la entidad.

2.1.3. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Pl S ranlbendge B L OS5 Do MOV
MPOELAS IO as et y Sostonbles e I i 3
www, SOCIANE0s GOV O g ;‘ e r [ b
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Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
Tol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

30



Superintendencia
e Sociedades

Tabla 8.Ejemplos de series nuevas y de series que desaparecen

EJEMPLOS DE NUEVAS SERIES/SUBSERIES Y DE SERIES/SUBSERIES QUE DESAPRECEN

RESPALDO
SERIES, Y SUBSERIES DSOE(FI{LIJEI\S/IIZI\IS':'JABLSEESRCTSE NORMATIVO
DOCUMENTALES NUEVAS NUEVA

2EAG139 SERIE/SUBSERIE
Resolucion 100-

DEPENDENCIA

Despacho del
24 12
Superintendente de | Actas de comité de delegados | Actas de comité de gerencia 002466 del 28 de
. febrero de 2022
Sociedades .
articulo 28

Decreto 1122 del 30
de agosto del 2024
articulo 2.1.4.4.1.5

Oficina Asesora de Programas de Transparenciay | Planes anticorrupciény
Planeacion Etica Publica atencidn al ciudadano

En virtud de lo anterior, a continuacién, se relacionan el total de series y subseries documentales
nuevas.

Tabla 9. Series y subseries nuevas

iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE

Despacho del ,
. ACTAS DE COMITE DE

1 Sup.ermtendente de ACTAS DELEGADOS

Sociedades

Grupo de BOLETINES DE CONCEPTOS
2 Comunicaciones BOLETINES JURIDICOS

Grupo de
3 . BOLETINES BOLETINES DE PRENSA

Comunicaciones
A i:"gg;‘::r':tz;"as y SOLICITUDES DE SERVICIOS

quitect INFORMATICOS

Tecnologia

Grupo de Innovacion, PLANES DE RECUPERACION
5 Desarrollo y Arquitectura | PLANES ANTE DESASTRES -

de Aplicaciones APLICACIONES

En L Superntendencia de Sockedades (rabapimos paa promaver

SMPAELAS INNASGOras, Productrat y sostonbles m ¥ - 4
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iTEMS SUBSECCION ‘ SERIE SUBSERIE
Grupo de Proyectos de INFORMES DE CONTROL DE
6 Tecnologia INFORMES PROYECTOS DE TECNOLOGIA
Grupo de Seguridad e INSTRUMENTOS DE CONTROL
7 Inforr’mética Eorense INSTRUMENTOS DE CONTROL DE LA INFORMACION EN
CADENA DE CUSTODIA
8 Grupo de Seguridad e PLANES PLANES ANUALES DE PRUEBAS
Informatica Forense DE VULNERABILIDAD
9 Grupo de Seguridad e REGISTROS DE INFORMACION Y
Informatica Forense DATOS DIGITALES
10 Oficina :Q’sesora de ESTUDIOS TECNICOS ESTUDIOS ORGANIZACIONALES
Planeacidn
Oficina Asesora de INFORMES DE SEGUIMIENTO A
11 Planeacién INFORMES LA EJECUCION PRESUPUESTAL
DE INVERSION
INFORMES DE SEGUIMIENTO
Oficina Asesora de AL MODELO INTEGRADO DE
12 Planeacién INFORMES PLANEACION Y GESTION -
MIPG
Oficina Asesora de PLANES DE TRABAJO DEL
13 Planeacién PLANES SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION
Oficina Asesora de PROGRAMAS DE
14 Planeacién PROGRAMAS TRANSPARENCIA'Y ETICA
PUBLICA

Entla Sy

rnbendencia de Sockedades trabal
SMPOSSAS NNAVIGOras Productrat y sox
WWW SUPROSOCIedNdes gov o
webmastergsupersociedades.gov.co
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Oficina Asesora de REGISTROS DE APROPIACION
15 Planeacién DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION Y MIPG
- - ACTAS DE COMITE DE
16 Oficina Asesora Juridica ACTAS INTEGRACION DE DOCTRINA
. . . PROCESOS DE CONTROVERSIAS
17 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS JURIDICOS CONTRACTUALES
18 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS JURIDICOS PROCESOS DE NULIDAD
SIMPLE
PROCESOS DE NULIDAD Y
19 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS JURIDICOS RESTABLECIMIENTO DEL
DERECHO
20 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS JURIDICOS PROCESOS DE REPARACION
DIRECTA
21 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS ORDINARIOS PROCESOS CIVILES
22 Grupo de Defensa Judicial | PROCESOS ORDINARIOS PROCESOS LABORALES
Oficina de Control PLANES ANUALES DE
23 Interno PLANES AUDITORIA
Oficina de Control POLITICAS DE PREVENCION Y
24 Disciplinario Interno POLITICAS CONTROL DE PRACTICAS DE
P CORRUPCION
Delegatura de Asuntos , ESTUDIOS ECONOMICOS Y
25 Econémicos y Societarios ESTUDIOS TECNICOS FINANCIEROS
INFORMES DE PREVENCION
26 Direccion de INFORMES LAVADO DE ACTIVOS Y

Cumplimiento

FINANCIACION DEL
TERRORISMO

Enta

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310

Saperntendencia de 50chedades trab
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
MANUALES DE VISITAS
Direccién de ADMINISTRATIVAS EN
27 cumplimiento MANUALES INVESTIGACIONES DE
P CORRUPCION
TRANSNACIONAL
Grupo de Supervision de INFORMES DE ANALISIS Y
28 Programas y Riesgos INFORMES SEGUIMIENTO A EMPRESAS
Especiales SUPERVISADAS
g;"s'l';:fn':"e“'gac'°"es MANUALES DE BUENAS
29 Transnacional v otros MANUALES PRACTICAS PARA INVESTIGAR
. y EL SOBORNO TRANSNACIONAL
Delitos
- INFORMES DE CONTROL DE
Grupo de Sostenibilidad PROCESOS DE SOCIEDADES DE
30 Empresarial y Supervision | INFORMES .
de Sociedades BIC BENEFICIO E INTERES
COLECTIVO
31 Delega?u.r,a de L POLITICAS POLITICAS DE SUPERVISION
Supervisidn Societaria
32 Grupo de Andlisis y INFORMES INFORMES DE VISITAS
Seguimiento Financiero.
Direccién de Supervision PROCESOS ADMINISTRATIVOS
33 Empresarial P PROCESOS REFERENTES A SOCIEDADES
P CONTROLADAS
34 Direccién de Supervisién | SOLICITUDES DE CONVOCATORIA
Empresarial AL MAXIMO ORGANO SOCIAL
Direccion de Supervision | SCL/CTUDES DE REFORMAS DE
35 P CLAUSULAS ESTATUTARIAS

Empresarial

ILEGALES

Enta

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN ACTUACIONES
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A
Grupo de Supervision SOCIEDADES DE SERVICIOS
36 Especial ADMINISTRATIVAS A TECNICOS O
ESEQE?Q_DES CON REGIMEN ADMINISTRATIVOS NO
VIGILADAS POR
SUPERFINANCIERA
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
. ACTUACIONES
Grupo de Supervision ACTUACIONES
37 . ADMINISTRATIVAS A
Especial SOCIEDADES CON REGIMEN ADMINISTRATIVAS A
ESPECIAL EMPRESAS MULTINACIONALES
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grubo de Supervisién ACTUACIONES ACTUACIONES
38 Es :cial P ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A
P SOCIEDADES CON REGIMEN SOCIEDADES ANONIMAS CON
ESPECIAL DEPORTISTAS PROFESIONALES
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grupo de Supervisién ACTUACIONES ACTUACIONES
39 Es :cial P ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A
P SOCIEDADES CON REGIMEN SOCIEDADES EN EXTINCION DE
ESPECIAL DOMINIO
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
. ACTUACIONES
Grupo de Supervision ACTUACIONES
40 . ADMINISTRATIVAS A
Especial SOCIEDADES CON REGIMEN ADMINISTRATIVAS A LOS
ESPECIAL FONDOS GANADEROS
Direccion de Supervision INFORMES DE LA DIRECCION
41 de Procedimientos INFORMES DE SUPERVISION DE
Especiales PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Grupo de Régimen PROCESOS ADMINISTRATIVOS
42 Campbiario B PROCESOS SANCIONATORIOS DE
REGIMEN CAMBIARIO

Enta L abo S 2
AMPASLAS INNOVI0Oras Procuctran y sostonbles
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Gruoo de Régimen PROCESOS DE ACTUACION
43 Campbiario & PROCESOS OPERATIVA - REGIMEN
CAMBIARIO
Grupo de Camaras de PROCESOS DE CREACION DE
44 Comercio PROCESOS LAS CAMARAS DE COMERCIO
PROCESOS DE ELECCION DE
Grupo de Camaras de MIEMBROS DE LAS JUNTAS
45 Comercio PROCESOS DIRECTIVAS DE LAS CAMARAS
DE COMERCIO
PROCESOS DE IMPUGNACION
Grupo de Camaras de CONTRA SOLICITUDES,
46 Comercio PROCESOS AFILIACIONES O
DESAFILIACIONES
PROCESOS DE LECTURA DE
Grupo de Camaras de RESUMENES DE ACTAS DE
47 Cor:ercio PROCESOS JUNTAS DIRECTIVAS DE
CAMARAS DE COMERCIO EN
APLICATIVO SAIR
Grupo de Camaras de PROCESOS DE REFORMAS
48 Comercio PROCESOS ESTATUTARIAS
Grubo de Registros INFORMES DE REGISTRO
49 , p 8 INFORMES UNICO EMPRESARIAL Y SOCIAL
Publicos
- RUES
Grupo de Registros INFORMES DE SUPERVISION DE
50 Pl]bllaicos g INFORMES REGISTROS DE GARANTIAS
MOBILIARIAS
Grupo de Registros PROCESOS ADMINISTRATIVOS
°1 Publicos PROCESOS DE RECURSOS
Gruoo de Formalizacion INFORMES DE SEGUIMIENTO
52 P INFORMES PLAN ANUAL DE TRABAJO DE

a Comerciantes

CAMARAS DE COMERCIO

Enta

Supernbendencia de Sockedades trab.
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Grupo de Formalizacién INFORMES DEL ANALISIS DE LA
53 a Copmerciantes INFORMES SITUACION FINANCIERA DE
CAMARAS DE COMERCIO
Direccion de Procesos de INFORMES DE CONTROL DE
54 Liquidacién 11 INFORMES PROCESOS POR ETAPAS DE
a PROCESOS DE LIQUIDACION
INFORMES DE CONTROL DE
55 Dlreccmn_de Acu.'lerdo's’de INFORMES PROCESOS POR ETAPAS DE
Insolvencia en Ejecucion ACUERDOS DE INSOLVENCIA
EN EJECUCION
Direccion de Procesos de INFORMES DE CONTROL DE
56 Reorganizacién | INFORMES PROCESQOS POR ETAPAS
§ REORGANIZACION
57 Grupo de'! Pr?’cesos de INFORMES INFORMES DE CONTROL DE,
Reorganizacion Il PROCESOS REORGANIZACION
Grupo de Procesos de INFORMES DE CONTROL DE
58 Reo‘: anizacién A INFORMES PROCESOS DE
g REORGANIZACION
Grupo de Procesos de INFORMES DE CONTROL DE
59 Liquidacion A INFORMES PROCESOS DE LIQUIDACION
.. . INVENTARIOS DE BIENES DE
60 Grupo Administrativo INVENTARIOS CONSUMO Y DEVOLUTIVOS
MANUALES DE CONTROLY
61 Grupo Administrativo MANUALES MANEJO ADMINISTRATIVO DE
BIENES
62 Grupo de Relaciéon Estado | CERTIFICADOS DE ESTADO DE

— Ciudadano

SUPERVISION DE SOCIEDADES

Enta

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Grupo de Relacién Estado INFORMES DE DERECHOS DE
63 - Ciudadano INFORMES PETICION
Grupo de Relacion Estado INFORMES DE ENCUESTA DE
64 - Ciudadano INFORMES SATISFACCION
Grupo de Relacién Estado INFORMES DE PARTICIPACION
65 - Ciudadano INFORMES CIUDADANA
INFORMES TRIMESTRALES DE
Grupo de Relacién Estado GESTION DE PETICIONES,
66 — Ciudadano INFORMES QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
; BOLETINES DIARIOS DE
67 Grupo de Tesoreria BOLETINES TESORERIA
. LIBROS DE CONTABILIDAD
68 Grupo de Tesoreria PRESUPUESTAL LIBRO DE INGRESOS
- MANUALES DE POLITICAS
69 Grupo de Contabilidad MANUALES CONTABLES
70 Grupo de Presupuesto LIBROS DE CONTABILIDAD LIBROS DE LEGALIZACION DEL
P P PRESUPUESTAL GASTO
Grupo de Cobro Coactivo PROCESOS JUDICIALES Y
/1 y Judicial PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO
Direccién de Talento ACTAS DE COMITE DE
72 Humano ACTAS BIENESTAR , CAPACITACION E
INCENTIVOS
Grupo de Seguridad INFORMES TRIMESTRALES DEL
73 ot oY | INFORMES COMITE DE CONVIVENCIA
! LABORAL
Grubo de Administracién COMPROBANTES DE CUENTAS
74 P DE COBRO CUOTAS PARTES

del Talento Humano

PENSIONALES

Enta
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iTEMS SUBSECCION ‘ SERIE SUBSERIE
- PROCESO DE LIQUIDACION
75 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS POR ADJUDICACION
. PROCESO DE LIQUIDACION
76 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS SIMPLIFICADA
- PROCESO DE
77 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS REORGANIZACION ABREVIADA
.. PROCESOS DE ACUERDOS DE
78 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS INSOLVENCIA EN EJECUCION
79 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS PROCESOS DE INTERVENCION
- PROCESOS DE LIQUIDACION
80 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS JUDICIAL
PROCESOS DE NEGOCIACION
.. DE EMERGENCIA DE UN
81 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS ACUERDO DE
REORGANIZACION
.. PROCESOS DE
82 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS REORGANIZACION
PROCESOS DE VALIDACION DE
83 Grupo de Apoyo Judicial PROCESOS ACUERDOS EXTRAJUDICIALES
DE REORGANIZACION
.. PROCESOS ESPECIALES DE
84 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS INSOLVENCIA
- PROCESOS JUDICIALES
85 Grupo de Apoyo Judicial | PROCESOS MERCANTILES
Delegatura de INVESTIGACIONES
86 Intervencion y Asuntos INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS POR
Financieros Especiales CAPTACION
Grupo de Supervisién de CERTIFICACIONES DE LAS
. . SOCIEDADES MERCANTILES
87 ::uz:i:slel;manaeros CERTIFICACIONES HABILITADAS PARA LA
P ORIGINACION DE CREDITOS

Enta

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
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iTEMS SUBSECCION SERIE SUBSERIE
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grupo de Supervision de | ACTUACIONES ACTUACIONES
88 Asuntos Financieros ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A
Especiales SOCIEDADES CON REGIMEN SOCIEDADES CON
ESPECIAL ACTIVIDADES FACTORING
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grupo de Supervision de | ACTUACIONES ACTUACIONES
89 Asuntos Financieros ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A
Especiales SOCIEDADES CON REGIMEN SOCIEDADES CON
ESPECIAL ACTIVIDADES MULTINIVEL
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grupo de Supervision de | ACTUACIONES ACTUACIONES
90 Asuntos Financieros ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A
Especiales SOCIEDADES CON REGIMEN SOCIEDADES CON
ESPECIAL ACTIVIDADES POR LIBRANZA
PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN | PROCESO DE SEGUIMIENTO EN
Grupo de Supervision de | ACTUACIONES ACTUACIONES
91 Asuntos Financieros ADMINISTRATIVAS A ADMINISTRATIVAS A

Especiales

SOCIEDADES CON REGIMEN
ESPECIAL

SOCIEDADES CON
ACTIVIDADES SAPAC

Fuente: Cuadro de calificacion documental

2.1.4. Cuando ocurran cambios en los criterios de valoracion.

Para mayor claridad a continuacién se detallan las series y subseries que conservan la misma
denominacién y las que no tuvieron cambios en tiempos de retencidn y las que si tuvieron cambios
de retencion y disposicion

Cambio
Disposicion

Cambio
Retencidn

Central
(2012 /
2021)

e= !;!Isalgg!(qigb'ﬁil ~§?t!; 22\

Gestion
(2012 /

Serie / Subserie Disposicion
(2012 /
2021)

2021)

En L Superntendencia de Sockedades (rabapimos paa promaver
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ACTOS 2/2 18 /18 CcT/CT No No
ADMINISTRATIVOS ~ /

RESOLUCIONES

CIRCULARES / 2/2 18/ 18 CT/CT No No
CIRCULARES

DISPOSITIVAS

CIRCULARES / 2/2 3/3 E/E No No
CIRCULARES

INFORMATIVAS

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
A ENTES DE CONTROL

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
A OTRAS ENTIDADES

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE GESTION

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
COMITE DE SELECCION

DE ESPECIALISTAS

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 S/S No No
GRUPO PRIMARIO

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE AUXILIARES DE LA

JUSTICIA

PROCESOS / PROCESOS 2/2 8/8 cT/CT No No
DE CONVOCATORIA

ASPIRANTE EXAMENES

DE CONOCIMIENTO DE

INSOLVENCIA

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
EQUIPO TECNICO DE

ARQUITECTURA

EMPRESARIAL

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 cT/CT No No
SEGURIDAD Y

PRIVACIDAD DE LA

INFORMACION

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 cT/CT No No
TRATAMIENTO DE

RIESGOS DE SEGURIDAD

Y PRIVACIDAD DE LA

INFORMACION

TROELAE NS

A
WWW SUPROSOCIedNdes gov o
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webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Onica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

PLANES /  PLANES 2/2 8/8 CcT/CT No No
ESTRATEGICOS DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES -
PETI
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
DE GESTION DEL RIESGO
PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
CONTINUIDAD
TECNOLOGICA
PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LA
PLATAFORMA
PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
MANTENIMIENTO Y
ASEGURAMIENTO  DE
INFRAESTRUCTURA DEL
LABORATORIO FORENSE
MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE CONSULTA DEL
SISTEMA DE
INFORMACION GENERAL
DE SOCIEDADES SIGS
PROCESOS / PROCESOS 2/2 8/8 E/E No No
DE AUDITORIA PARA
MODULOS DE
PROCESOS Y DATOS
BASICOS
COMPROBANTES / 2/2 8/8 CcT/CT No No
COMPROBANTES  DE
BAJA DE APLICATIVOS O
SOFTWARE
INSTRUMENTOS DE 2/2 8/8 E/E No No
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL CATALOGO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION
e e DER@H o

Yol Bogoth: (601) 2201000

Colombia
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PROGRAMAS / 2/2 8/8 CcT/CT No No
PROGRAMAS

ADQUISICION,

DESARROLLO,

IMPLEMENTACION Y

MANTENIMIENTO  DE

SISTEMAS DE

INFORMACION

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
COMITE INSTITUCIONAL

DE GESTION Y

DESEMPENO

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE GESTION DE

INDICADORES

MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE CODIGO DE BUEN

GOBIERNO

MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE DERECHOS

HUMANOS

MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
ACCION INSTITUCIONAL

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
GESTION DEL RIESGO

PLANES /  PLANES 2/2 8/8 CT/CT No No
ESTRATEGICOS

INSTITUCIONALES

PROYECTOS DE 2/2 8/8 CT/CT No No
INVERSION /

SOLICITUDES DE 2/2 8/8 E/E No No
ELABORACION,

MODIFICACION 0

ELIMINACION DE LA

DOCUMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD /

TROELAS A
WWW SUPROSOCIedNdes gov o
webmastergsupersociedades.gov.co
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webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Onica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
COMITE DE
CONCILIACION Y
DEFENSA JUDICIAL
CONCEPTOS / 2/2 3/3 S/S No No
CONCEPTOS JURIDICOS
INSTRUMENTOS DE 2/2 8/8 E/E No No
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
NORMATIVIDAD
APLICABLE
PROYECTOS DE LEY / 2/2 8/8 CT/CT No No
ACCIONES 2/2 8/8 S/S No No
CONSTITUCIONALES  /
ACCIONES DE
CUMPLIMIENTO
ACCIONES 2/2 8/8 S/S No No
CONSTITUCIONALES  /
ACCIONES DE GRUPO
ACCIONES 2/2 8/8 S/S No No
CONSTITUCIONALES  /
ACCIONES DE
REPETICION
ACCIONES 2/2 8/8 S/S No No
CONSTITUCIONALES  /
ACCIONES DE TUTELA
ACCIONES 2/2 8/8 S/S No No
CONSTITUCIONALES  /
ACCIONES POPULARES
CONCILIACIONES 2/2 8/18 S/S Si No
EXTRAJUDICIALES /
ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
COMITE DE
COORDINACION DEL
SISTEMA DE CONTROL
INTERNO
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
DE AUDITORIA  DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
W LEUBOrROcieanses gonico g g g @ efr

Yol Bogoth: (601) 2201000

Colombia
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e Sociedades

webmastergsupersociedades.gov.co
Linea Onica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE
CONTROL INTERNO
PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL
BOLETINES / BOLETINES 2/2 8/8 CcT/CT No No
INFORMATIVOS
CONTABLES
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
DE  CONTROL  DE
REMISIONES A OTRAS
AUTORIDADES
INVESTIGACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS
SOLICITUDES DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
INFORMACION A
SOCIEDADES /
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
EMPRESARIALES
PROCESOS 2/2 8/8 cT/CT No No
ADMINISTRATIVOS
SANCIONATORIOS /
CONCEPTOS / 2/2 8/8 cT/CT No No
CONCEPTOS CONTABLES
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE ANALISIS Y
EVALUACION CONTABLE
INSTRUMENTOS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
ARTICULACION
CONTABLE
ESTUDIOS TECNICOS / 2/2 8/8 CT/CT No No
ESTUDIOS NACIONALES,
REGIONALES,
SECTORIALES Y
SUBSECTORIALES
W LEUBOrROcieanses gonico g g g Q @ efr

Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia
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Superintendencia

e Sociedades

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE SEGUIMIENTO

FINANCIERO

ACUERDOS / ACUERDOS 2/2 8/8 S/S No No
DE REESTRUCTURACION

SOLICITUDES A 2/2 8/8 CT/CT No No
CONVOCATORIA DE

ASAMBLEA A JUNTA DE

SOCIOS /

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES  DE

EMISION DE BONOS

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES  DE

RESERVAS O CALCULOS

ACTUARIALES

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES  DE

COLOCACION DE

ACCIONES ORDINARIAS

O PRIVILEGIADAS

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES  DE

DESIGNACION DE

LIQUIDADORES

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES

ESTADO DE INVENTARIO

DEL PATRIMONIO

SOCIAL

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES

REFORMA ESTATUTARIA

CONSISTENTE EN

ESCISION

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES

REFORMA ESTATUTARIA

CONSISTENTE EN

FUSION

En L Superntendencia de Sockedac 3
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Linea Onica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES
DISMINUCION DE
CAPITAL CON EFECTIVO
REEMBOLSO DE
APORTES
AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES
SUBSANACION DE
IRREGULARIDADES ~ EN
LA SUSCRIPCION O
ENAJENACION
AUTORIZACIONES / 2/2 8/8 S/S No No
AUTORIZACIONES  DE
NORMALIZACION  DEL
PASIVO PENSIONAL
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE REUNIONES DE
MAXIMO ORGANO
SOCIAL
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE  CONTROL  DE
PROCESOS LIQUIDACION
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE  CONTROL  DE
ACUERDOS DE
INSOLVENCIA EN
EJECUCION
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE  CONTROL  DE
SOLICITUDES DE
INGRESO A PROCESOS
DE INSOLVENCIA
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE  CONTROL  DE
PROCESOS ESPECIALES
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE DERECHOS
HUMANOS, DERECHOS
INTERNACIONALES Y
POSTCONFLICTO
W LEUBOrROcieanses gonico g ggg@ efr

Tol Bogoth: (601) 2201000

Colombia
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Superintendencia

e Sociedades

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
DE  RENDICION DE

CUENTAS

MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE IMAGEN

CORPORATIVA

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
COMUNICACIONES

PLANES /  PLANES 2/2 18/8 S/sS Si No
ANUALES DE

ADQUISICIONES

INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 cT/CT No No
DE CONTROL  DE

NOTIFICACIONES

ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
COMITE DE

CONTRATACION

CONTRATOS / 2/2 18/18 S/S No No
CONTRATOS DE

ARRENDAMIENTO

CONTRATOS / 2/2 18/18 S/S No No
CONTRATOS DE

COMODATO

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE

COMPRAVENTA

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE

CONSULTORIA

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE

INTERVENTORIA

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE OBRA

CONTRATOS / 2/2 38/38 S/S No No
CONTRATOS DE

PRESTACION DE

SERVICIOS

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE

SEGUROS

En L Superntendencia de Sockedac
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e Sociedades

webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Onica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

CONTRATOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRATOS DE
SUMINISTROS
CONVENIOS / 2/2 18 /18 S/sS No No
CONVENIOS DE
COOPERACION ESPECIAL
CONVENIOS / 2/2 18 /18 S/sS No No
CONVENIOS DE
COOPERACION
INTERNACIONAL
CONVENIOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONVENIOS DE
COOPERACION
NACIONAL
CONVENIOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS
CONVENIOS / 2/2 18 /18 S/S No No
CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CcT/CT No No
CONSOLIDADOS COMITE
EVALUADOR
MANUALES / MANUALES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE CONTRATACION Y
SUPERVISION
ORDENES DE COMPRA / 2/2 18 /18 S/S No No
PROCESOS 2/2 18 /18 S/S No No
CONTRACTUALES
DECLARADOS
DESIERTOS /
COMPROBANTES  DE 2/2 8/8 E/E No No
ALMACEN /
COMPROBANTES  DE
BAJA DE BIENES DE
ALMACEN
COMPROBANTES  DE 2/2 8/8 E/E No No
ALMACEN /
COMPROBANTES  DE
EGRESO DE BIENES DE
ALMACEN
T e supasociedsdes soves ggg@ efr

Yol Bogoth: (601) 2201000

Colombia
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e Sociedades

webmastergsupersociedades.gov.co

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310

COMPROBANTES  DE 2/2 8/8 E/E No No
ALMACEN /
COMPROBANTES  DE
INGRESO DE BIENES DE
ALMACEN
HISTORIALES DE BIENES 2/2 18 /18 S/S No No
INMUEBLES /
HISTORIALES DE 2/2 18 /18 S/S No No
VEHICULOS /
INSTRUMENTOS DE 2/2 8/8 E/E No No
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL  DE LA
GESTION DE
INFRAESTRUCTURA
FISICA
INSTRUMENTOS DE 2/2 8/8 E/E No No
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL GUIAS DE
VEHICULOS
INVENTARIOS / 2/2 8/8 E/E No No
INVENTARIOS
INDIVIDUALES DE
BIENES
PLANES / PLANES DEL 2/2 8/8 CT/CT No No
SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL
PROGRAMAS / 2/2 3/3 E/E No No
PROGRAMAS DE
SEGUROS
REGISTROS DE 2/2 8/8 E/E No No
OPERACIONES DE CAIJA
MENOR /
ACTAS / ACTAS DE 2/2 8/8 CT/CT No No
ELIMINACION
DOCUMENTAL
CONSECUTIVOS DE 2/2 8/8 E/E No No
COMUNICACIONES
OFICIALES /
CONSECUTIVOS DE
i lers og 2 @

Tol Bogoth: (601) 2201000
olombia

C

efr

50




G
Superintendencia
e Sociedades

webmastergsupersociedades.gov.co
Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310

COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS
CONSECUTIVOS DE 2/2 8/8 E/E No No
COMUNICACIONES
OFICIALES /
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
CONSECUTIVOS DE 2/2 8/8 E/E No No
COMUNICACIONES
OFICIALES /
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS
INSTRUMENTOS 2/2 8/8 CT/CT No No
ARCHIVISTICOS /
BANCOS
TERMINOLOGICOS  DE
SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES
INSTRUMENTOS 2/2 8/8 CT/CT No No
ARCHIVISTICOS /
CUADROS DE
CLASIFICACION
DOCUMENTAL CCD
INSTRUMENTOS 2/2 8/8 CcT/CT No No
ARCHIVISTICOS /
INVENTARIOS
DOCUMENTALES DE
ARCHIVO CENTRAL
INSTRUMENTOS 2/2 8/8 cT/CT No No
ARCHIVISTICOS / PLANES
INSTITUCIONALES  DE
ARCHIVOS — PINAR
INSTRUMENTOS 2/2 8/8 cT/CT No No
ARCHIVISTICOS /
PROGRAMAS DE
GESTION DOCUMENTAL
PGD

E A ; genci
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Superintendencia

e Sociedades

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS / TABLAS
DE CONTROL DE ACCESO

2/2

8/8

CT/CT

No

No

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS / TABLAS
DE RETENCION
DOCUMENTAL -TRD

2/2

8/8

CT/CT

No

No

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS / TABLAS
DE VALORACION
DOCUMENTAL TVD

2/2

8/8

CT/CT

No

No

INSTRUMENTOS DE
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

2/2

3/3

E/E

No

No

INSTRUMENTOS DE
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

2/2

3/3

E/E

No

No

INSTRUMENTOS DE
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

2/2

3/3

E/E

No

No

INSTRUMENTOS DE
CONTROL /
INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE PLANILLAS
DE PRESTAMOS

2/2

3/3

E/E

No

No

MANUALES / MANUALES
DE APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

MANUALES / MANUALES
ARCHIVO DE GESTION Y
CENTRAL

2/2

8/8

cT/cT

No

No
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Superintendencia

e Sociedades

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CcT/CT No No
CONSERVACION

DOCUMENTAL

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
PRESERVACION DIGITAL

A LARGO PLAZO

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES

PRIMARIAS

PLANES / PLANES DE 2/2 8/8 CT/CT No No
TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES

SECUNDARIAS

DERECHOS DE PETICION 2/2 8/8 S/S No No
/

COMPROBANTES 2/2 18/8 E/E Si No
CONTABLES /

COMPROBANTES

CONTABLES DE EGRESO

COMPROBANTES 2/2 18/8 E/E Si No
CONTABLES /

COMPROBANTES

CONTABLES DE INGRESO

DECLARACIONES 2/2 18/8 E/E Si No
TRIBUTARIAS /

DECLARACIONES DE

ESTAMPILLA PRO

UNIVERSIDAD

DECLARACIONES 2/2 18/8 E/E Si No
TRIBUTARIAS /

DECLARACIONES DE

IMPUESTO SOBRE LAS

VENTAS — IVA

DECLARACIONES 2/2 18/8 E/E Si No
TRIBUTARIAS /

DECLARACIONES DE

IMPUESTO Y

RETENCIONES DE

INDUSTRIA Y COMERCIO

-ICA

TROELAS A
WWW SUPROSOCIedNdes gov o
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e Sociedades

DECLARACIONES

TRIBUTARIAS /
DECLARACIONES DE
INDUSTRIA'Y COMERCIO

2/2

18/8

E/E

Si

No

LIBROS DE
CONTABILIDAD

PRESUPUESTAL / LIBROS
DE CUENTAS POR PAGAR

2/2

18/8

E/E

Si

No

MANUALES / MANUALES
DE TESORERIA

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PROGRAMAS /
PROGRAMAS ANUALES
MENSUALIZADOS  DE
CAJA PAC

2/2

18/8

E/E

Si

No

CONCILIACIONES
BANCARIAS /

2/2

18/8

E/E

Si

No

ESTADOS FINANCIEROS /

2/2

18/8

CT/CT

Si

No

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES /

2/2

18/8

E/E

Si

No

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES / LIBRO
DIARIO

2/2

18/8

E/E

Si

No

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES / LIBRO
MAYOR

2/2

18/8

CT/E

Si

Si

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO /

2/2

18/8

CT/CT

Si

No

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL /

2/2

18/8

E/E

Si

No

INFORMES / INFORMES
DE EJECUCION
PRESUPUESTAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL / LIBROS
DE GASTOS

2/2

18/8

E/E

No

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL / LIBROS
DE REGISTRO DE

2/2

18/8

E/E

Si

No
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e Sociedades

RESERVAS
PRESUPUESTALES

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL / LIBROS
DE VIGENCIAS FUTURAS

2/2

18/8

E/E

Si

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE DE CARTERA

2/2

8/8

CT/CT

No

No

BOLETINES / BOLETINES
DE DEUDORES
MOROSOS DEL ESTADO

2/2

18/8

E/E

Si

No

CERTIFICACIONES /
CERTIFICACIONES DE
ESTADOS DE CUENTAY
PAZY SALVO

2/2

18/8

E/E

Si

No

CERTIFICACIONES /
CERTIFICACIONES DE LA
DEDUCCION POR
INTERESES DE VIVIENDA

2/2

18/8

E/E

Si

No

PROCESQS / PROCESOS
DE COBRO PERSUASIVO

2/2

18/18

E/E

No

No

INFORMES / INFORMES
DE CONTROL DE
TITULOS DE DEPOSITO
JUDICIAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PROCESOS DE COBRO
COACTIVO /

2/2

8/8

S/S

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMISION DE
PERSONAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE DE JORNADA
LABORAL FLEXIBLE

2/2

8/8

CT/CT

No

No

HISTORIAS DE
PRACTICAS LABORALES
O PASANTIAS /

2/2

38/18

E/E

Si

No

HISTORIAS DE SERVICIO
DE AUXILIAR JURIDICO
AD- HONOREM /

2/2

18/18

E/E

No

No

HISTORIAS LABORALES /

2/2

80/ 80

S/S

No

No

TROELAE NS
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INFORMES / INFORMES
DE COMISION DE
SERVICIO

2/2

8/8

CT/CT

No

No

MANUALES /
MANUALES DE PERFILES

2/2

8/8

CT/CT

No

No

MANUALES /
MANUALES DE
PERMISOS DE
FUNCIONARIOS

2/2

8/8

CT/CT

No

No

MANUALES /
MANUALES ESPECIFICOS
DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y
COMPETENCIAS
LABORALES

2/2

8/8

CT/CT

No

No

NOMINA /

2/2

78 /78

S/S

No

No

PLANES / PLANES
ANUALES DE EMPLEQS
VACANTES

2/2

3/3

E/E

No

No

PLANES / PLANES DE
PREVISION DE
RECURSOS HUMANOS

2/2

3/3

E/E

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE DE CREDITO
PARA VIVIENDA

2/2

8/8

CT/CT

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE DE ESTUDIO Y
SEGUIMIENTO DEL
TELETRABAIO

2/2

8/8

CT/CT

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE OPERATIVO DE
EMERGENCIA

2/2

8/8

CT/CT

No

No

ACTAS / ACTAS DE
COMITE PARITARIO DE
SALUD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO COPASST

2/2

18/18

CT/CT

No

No

INFORMES / INFORMES
INSTITUCIONALES DE

8/8

CT/CT

No

No
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EVALUACION DEL
DESEMPENO

MANUALES /
MANUALES DE
TELETRABAIO

2/2

8/8

CT/CT

No

No

MANUALES /
MANUALES DEL
SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO — SG SST

2/2

18/18

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES
ESTRATEGICOS DE
TALENTO HUMANO

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES
ANUALES DE
INCENTIVOS
INSTITUCIONALES

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES DE
PREVENCION,
PREPARACION Y
RESPUESTAS ANTE
EMERGENCIAS

2/2

18/18

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES DE
TRABAJO ANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO —SG SST

2/2

18/18

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES
ESTRATEGICOS DE
SEGURIDAD VIAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PLANES / PLANES
INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION PIC

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PROGRAMAS /
PROGRAMAS DE
BIENESTAR SOCIAL

2/2

8/8

CT/CT

No

No

PROGRAMAS /
PROGRAMAS DE
CREDITO DE VIVIENDA

2/2

8/8

CT/CT

No

No
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PROGRAMAS / 2/2 8/8 CcT/CT No No
PROGRAMAS DE
TELETRABAJO
PROCESOS JURIDICOS / 2/2 10/18 S/sS Si No
PROCESOS
DISCIPLINARIOS
TITULOS DE DEPOSITO 2/2 8/8 CT/CT No No
JUDICIAL PARA LOS
PROCESOS
JURISDICCIONALES /
INFORMES / INFORMES 2/2 8/8 CT/CT No No
DE ESTADOS
FINANCIEROS DE
SOCIEDADES VIGILADAS
E INSPECCIONADAS

LISTAS DE ARBITROS / 2/2 8/8 CT/CT No No
LISTAS DE 2/2 8/8 cT/CT No No
CONCILIADORES /

LISTAS DE SECRETARIOS 2/2 8/8 cT/CT No No
DE TRIBUNAL /

PROCESOS / PROCESOS 2/2 8/8 cT/CT No No
DE ARBITRAJE

PROCESOS / PROCESOS 2/2 8/8 cT/CT No No
DE CONCILIACION

2.1.5. ETAPAS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TRD

2.1.6. Compilacién de Informacidn Institucional

En esta etapa se procedid a recopilar todos los actos administrativos que permitieron identificar la
estructura organico-funcional vigente de la Superintendencia de Sociedades a la cual se le procede
a elaborar las Tablas de Retencién Documental — TRD. Asi mismo también se recopilo los manuales,
procedimientos, normas y actos administrativos de creacién de grupos y asignacién de funciones.

De acuerdo al ejercicio realizado, a continuacién, se detallan las modificaciones en cuanto a la
estructura orgdnica, que dieron lugar a la actualizacién de las Tablas de Retencidon Documental:

Tabla 10. Cuadro comparativo de estructura organica anterior vs nueva estructura
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Superintendencia
e Sociedades

ESTRUCTURA ACTUAL DECRETO 1023 DEL 2012 -

RESOLUCIONES 100- 001106 DEL 2020 Y RESOLUCION
100-005948 DEL 2020

ESTRUCTURA ORGANICA DECRETO 1736 DEL 2020
-DECRETO 1380 DEL 2021 RESOLUCION 100- 0040
DEL 28 DE ENERO DEL 2021 - RESOLUCION 100-
020185 DEL 2022 - RESOLUCION 100- 001882 2022
- RESOLUCION 100-010227 DEL 2022 -

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES

RESOLUCION 100-00804 DEL 2024

Despacho del Superintendente de Sociedades

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Grupo de Comunicaciones

Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de
Gestion Integrado

Direccion de Tecnologia de la Informacidn y las
Comunicaciones.

Oficina de Control Interno

Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia

OFICINA ASESORA JURIDICA

Grupo de Arquitectura de Datos

Grupo de Defensa Judicial

Grupo de Proyectos de Tecnologia

DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO

Grupo de Seguridad e Informatica Forense

Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia

Grupo de Innovacidn, Desarrollo y Arquitectura de
Aplicaciones

Grupo de Innovacién, Desarrollo y Arquitectura de
Aplicaciones

Oficina Asesora de Planeacion

Grupo de Arquitectura de Datos

Oficina Asesora Juridica

Grupo de Registro de Especialistas

Grupo de Defensa Judicial

Intendencia Regional de Medellin

Grupo de Asesoria y Doctrina Societaria

Intendencia Regional de Cali

Oficina de Control Interno

Intendencia Regional de Barranquilla

Oficina de Control Disciplinario Interno

Intendencia Regional de Cartagena

Grupo de Instruccidn Disciplinaria

Intendencia Regional de Manizales

Delegatura de Asuntos Econdmicos y Societarios

Intendencia Regional de Bucaramanga

Direccidon de Informacion Empresarial y de Estudios
Econdmicos y Contables

DELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y CONTABLES

Grupo de Informes Empresariales

Grupo de Regulacién e Investigacion Contable

Grupo de Requerimientos Empresariales

Grupo de Estudios Econdmicos y Financieros

Grupo de Andlisis y Regulacién Contable

Grupo de Informes Empresariales

Grupo de Estudios Empresariales

Grupo de Requerimientos Empresariales

Direccion de Cumplimiento

Grupo de Cumplimiento y Buenas Practicas Empresariales

Grupo de Supervisidén de Programas y Riesgos
Especiales

DELEGATURA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Grupo de Investigaciones de Soborno Transnacional
y otros Delitos

Grupo de Andlisis y Seguimiento Financiero

Grupo de Sostenibilidad
Empresarial y Supervisiéon de Sociedades

DIRECCION DE SUPERVISION DE SOCIEDADES

Delegatura de Supervision Societaria

Grupo de Investigaciones Administrativas

Grupo de Andlisis y Seguimiento Financiero.
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Superintendencia
e Sociedades

ESTRUCTURA ACTUAL DECRETO 1023 DEL 2012 -

RESOLUCIONES 100- 001106 DEL 2020 Y RESOLUCION
100-005948 DEL 2020

ESTRUCTURA ORGANICA DECRETO 1736 DEL 2020
-DECRETO 1380 DEL 2021 RESOLUCION 100- 0040
DEL 28 DE ENERO DEL 2021 - RESOLUCION 100-
020185 DEL 2022 - RESOLUCION 100- 001882 2022
- RESOLUCION 100-010227 DEL 2022 -
RESOLUCION 100-00804 DEL 2024

Grupo de Control de Sociedades y Seguimiento a
Acuerdos de Reestructuracion

Direccidn de Supervisién Empresarial

Grupo de Régimen Cambiario

Grupo de Inspeccion, Vigilancia y Control

DIRECCION DE SUPERVISION DE ASUNTOS ESPECIALES Y
EMPRESARIALES

Direccién de Supervisidon de Asuntos Especiales

Grupo de Supervisién Especial

Grupo de Supervisién Especial

Grupo de Tramites Societarios

Grupo de Conglomerados

Grupo de Conglomerados

Direccidn de Supervisién de Procedimientos
Especiales

DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA

Grupo de Régimen Cambiario

Grupo de Admisiones

Grupo de Tramites Societarios

Grupo de Procesos de Reorganizacion y Liquidacidon A

Direccidon de Supervisién de Camaras de Comercio y
sus Registros Publicos

Grupo de Procesos de Reorganizacién B

Grupo de Camaras de Comercio

Grupo de Procesos de Reorganizacién C1

Grupo de Registros Publicos

Grupo de Procesos de Reorganizacién C2

Grupo de Formalizacion
a Comerciantes

Grupo de Procesos de Reorganizacién C3

Delegatura de Procedimientos de Insolvencia

Grupo de Validacion y Confirmacion de Acuerdos - NEAR

Direccidn de Procesos de Liquidacién 11

Grupo de Acuerdos de Insolvencia en Ejecucidn

Grupo de Procesos de Liquidacién 1

Grupo de Procesos de Liquidacién B

Grupo de Procesos de Liquidacién 2

Grupo de Procesos de Liquidacién C

Direccion de Acuerdos de Insolvencia en Ejecucién

Grupo de Procesos de Intervencion

Grupo de Acuerdos de Insolvencia en Ejecucion C

Direccidn de Procesos de Liquidacién |

Grupo de Procesos Especiales

Direccidon de Procesos de Reorganizacion |

DELEGATURA PARA PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

Direccidn de Procesos de Reorganizacién Il

Grupo de Jurisdiccién Societaria |

Grupo de Procesos de Reorganizacion Il

Grupo de Jurisdiccién Societaria Il

Grupo de Procesos de Reorganizacién A

Grupo de Jurisdiccién Societaria Il

Grupo de Procesos de Liquidacién A

Grupo de Conciliacidn y Arbitraje Societario

Grupo de Admisiones

SECRETARIA GENERAL

Secretaria General

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Grupo de Registro de Especialistas

Grupo de Gestién Documental

Grupo de Apoyo Judicial

Grupo de Contratos

Direccion Administrativa
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Superintendencia
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ESTRUCTURA ACTUAL DECRETO 1023 DEL 2012 -

RESOLUCIONES 100- 001106 DEL 2020 Y RESOLUCION
100-005948 DEL 2020

ESTRUCTURA ORGANICA DECRETO 1736 DEL 2020
-DECRETO 1380 DEL 2021 RESOLUCION 100- 0040
DEL 28 DE ENERO DEL 2021 - RESOLUCION 100-
020185 DEL 2022 - RESOLUCION 100- 001882 2022
- RESOLUCION 100-010227 DEL 2022 -
RESOLUCION 100-00804 DEL 2024

Grupo de Notificaciones Administrativas

Grupo de Notificaciones Administrativas

Grupo de Atencidn al Ciudadano

Grupo de Contratos

Grupo Administrativo

Grupo Administrativo

SUBDIRECCION FINANCIERA

Grupo de Gestién Documental

Grupo de Contabilidad

Grupo de Relacion Estado — Ciudadano

Grupo de Presupuesto

Grupo de Infraestructura

Grupo de Tesoreria

Direccion Financiera

Grupo de Cartera

Grupo de Tesoreria

Grupo de Cobro Coactivo y Judicial

Grupo de Contabilidad

Grupo de Administracion de Personal

Grupo de Presupuesto

Grupo de Desarrollo del Talento Humano

Grupo de Cartera

Grupo de Control Disciplinario Interno

Grupo de Cobro Coactivo y Judicial

Grupo de Apoyo Judicial

Direccion de Talento Humano

N/A Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
N/A Grupo de Administracion del Talento Humano
N/A Grupo de Desarrollo del Talento Humano
N/A Intendencia Regional de Medellin
N/A Intendencia Regional de Cali
N/A Intendencia Regional de Barranquilla
N/A Intendencia Regional de Bucaramanga
N/A Intendencia Regional de Cartagena
N/A Intendencia Regional de Manizales
N/A Delegatura de Procedimientos Mercantiles
N/A Direccion de Jurisdiccion Societaria |
N/A Direccion de Jurisdiccion Societaria Il
N/A Direccion de Jurisdiccion Societaria lll
N/A Direccidn de Procesos Especiales
N/A Grupo de Conciliacidn y Arbitraje Societario
N/A Deleg?tura de Intervencion y Asuntos Financieros
Especiales
N/A Direccion de Intervencion Judicial
N/A Grupo de Pequefias Intervenciones Judiciales
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ESTRUCTURA ORGANICA DECRETO 1736 DEL 2020
-DECRETO 1380 DEL 2021 RESOLUCION 100- 0040
DEL 28 DE ENERO DEL 2021 - RESOLUCION 100-
020185 DEL 2022 - RESOLUCION 100- 001882 2022
- RESOLUCION 100-010227 DEL 2022 -
RESOLUCION 100-00804 DEL 2024

ESTRUCTURA ACTUAL DECRETO 1023 DEL 2012 -
RESOLUCIONES 100- 001106 DEL 2020 Y RESOLUCION

100-005948 DEL 2020

Direccidn de Investigaciones Administrativas por

N/A Captacidn y de Supervisidon de Asuntos Financieros
Especiales.

N/A Grupo de Investigaciones Administrativas por
Captacién

N/A Grupo de Supervisidon de Asuntos Financieros
Especiales

Fuente: Actos administrativos de cambios estructurales

Con base a lo relacionado en la tabla anterior, a continuacién de detalla la cantidad de oficinas
productoras que existian en la estructura organica anterior y la cantidad de oficinas que se
encuentran vigentes actualmente.

Grafico 1. Cantidad y diferencia de oficinas productoras

Cantidad y diferencia de oficinas productoras

CANTIDAD DE CANTIDAD DIFERENCIA DIFERENCIA %
ESTRUCTURA ESTRUCTURA ESTRUCUTRA
ANTERIOR ACTUAL ANTERIOR VS
ACTUAL

Fuente: Elaboracidon propia
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Se puede evidenciar en el grafico nimero uno (1), que en la estructura organica anterior establecida
mediante el Decreto No. 1023 del 18 de mayo de 2012, acto administrativo
“Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Sociedades y se dictan otras
disposiciones.” Deroga el Decreto 1080 de 1996 y por lo normado por las resoluciones 100- 001106
del 31 de marzo de 2020 y 100-005948 del 16 de septiembre de 2020, se evidencia que solo existian
para ese tiempo 68 oficinas productoras y que mediante la expedicidn del Decreto 1380 del 28 de
octubre de 2021 y del Decreto 1736 de 2020 que modifica la estructura de la Superintendencia de
Sociedades y se dictan otras disposiciones, asi mismo mediante la suscripcién de la resolucién 100-
00040 del 8 de enero de 2021 “Por medio de la cual se asignan unas funciones y se definen los
grupos internos de trabajo en la Superintendencia de Sociedades” y con la resolucién 001881 del 10
de febrero de 2022 “Por medio de la cual se modifica la Resolucidn 100-000040 del 8 de enero de
2021, y finalmente con la expedicién de la Resoluciéon 100-000804 del 15 de febrero de 2024
modifica la Resoluciéon 100-000040 del 8 de enero de 2021, se pudo identificar que para este tiempo
existen 89 oficinas productoras, lo cual significa que hay una diferencia de 21 oficinas productoras
adicionales en la estructura actual, lo que representa una diferencia del 76% de oficinas
Productoras.

En virtud de los anterior, a continuacién, se describe en la tabla numero 9 la linea de tiempo de las
TRD que tiene convalidadas la entidad y la que se encuentra en proceso de actualizacién con sus
correspondientes actos administrativos que sustentan cada estructura organica.

Tabla 11. Linea del tiempo

p FECHA DE ESTRUCTURA
VERSION DE TRD ORGANICA ACTOS ADMINISTRATIVOS NOTA

Decreto 1080 del 19 de
o Junio de. ,1996 APROBADAS Y
Vi 19 de junio del 1996 hasta el 17 de | Resolucién 100-1397 del 11 CONVALIDADAS EN
mayo de 2012 de marzo de 1998 EL ARO 2000
Resolucion 100-1586 de
diciembre de 1999
Decreto 1023 del 18 de APROBADAS POR EL
mayo de 2012 COMITE DE GESTION
Resolucion 100- 001106 del | Y DESEMPENO EL 24
V2 18 dZ?ji‘; ?e(::bzrgldzergg?oel 21131 de marzo de 2020 DE JULIO DE 2024 Y
EN RPOCESO DE
Resolucion 100-005948 del CONVALIDACION
16 de septiembre de 2020 POR EL AGN
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z FECHA DE ESTRUCTURA
VERSION DE TRD ORGANICA ACTOS ADMINISTRATIVOS NOTA

Decreto 1736 del 22 de
V3 diciembre de 2020

Decreto 1380 de 28 de

octubre de 2021 La TRD V3 se
encuentra en
Resolucién 00040 de 8 de proceso de
V3 enero de 2021 actualizacidon en la

Superintendencia de
Sociedades, para

Resolucién 804 de 15 posterior envi6 al

febrero de 2024 AGN para su
convalidacién

22 de diciembre del 2020 al 15
de febrero del 2024

Fuente: Actos administrativos mencionados en la tabla

2.1.7. Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental - (CCD)

El archivo General define el CCD como un esquema que refleja la jerarquizacidon dada a la
documentacién producida por una institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

La codificacion de cada seccidn o subseccidn se establecié asignando un nimero de tres (3) digitos,
del 001 en adelante, con el objetivo de reflejar la relacién de dependencia entre la unidad
administrativa de mas alto nivel y aquellas que se encuentran jerdrquicamente subordinadas. En
algunos casos, la codificacion presenta intervalos numéricos de 10 en 10, de 2 en 2 o incluso saltos
mas amplios. Estos espacios se dejaron de forma intencional, considerando que en dichas unidades
administrativas los cambios estructurales son frecuentes. Esto permite que, en caso de crearse una
nueva oficina productora, se le pueda asignar un cédigo dentro de los intervalos disponibles,
manteniendo asi la Iégica de la dependencia jerdrquica.

Para mayor claridad a continuacion se detalla cdmo se realizé la codificacion de cada seccion o
subseccién.
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Tabla 12. Codificacion de seccion o subseccion

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resolucion 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

cODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE 100 Despacho del Superintendente de 100
DE SOCIEDADES Sociedades
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE .
DE SOCIEDADES 100 Grupo de Comunicaciones 107
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . ., ,
DE SOCIEDADES 100 Dlrecuon' f:le Tecnologia <?1e IaT 159
Informacién y las Comunicaciones.
, , Grupo de Sistemas y Arquitectura de
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA 159 T po &€ yArd 160
! ecnologia
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES.
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA .
INFORMACION Y LAS 159 Grupo de Arquitectura de Datos 161
COMUNICACIONES.
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA ,
INFORMACION Y LAS 159 Grupo de Proyectos de Tecnologia 162
COMUNICACIONES.
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA 159 Grupo de Seguridad e Informatica 163
INFORMACION Y LAS Forense
COMUNICACIONES.
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA 159 164
INFORMACION Y LAS Grupo de Innovacioén, Desarrollo y
COMUNICACIONES. Arquitectura de Aplicaciones
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

SECCION SUBSECCION

CODIGO cODIGO

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE

DE SOCIEDADES 100 Oficina Asesora de Planeacion 165
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE - -

DE SOCIEDADES 100 Oficina Asesora Juridica 170
OFICINA ASESORA JURIDICA 170 171

Grupo de Defensa Judicial

FICINA ASESORA JURIDICA 17 172
OFIC SESORAJU ¢ 0 Grupo de Asesoria y Doctrina Societaria

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE

DE SOCIEDADES 100 Oficina de Control Interno 180
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE - PP

DE SOCIEDADES 100 Oficina de Control Disciplinario Interno 190
OFICINA DE CONTROL e

DISCIPLINARIO INTERNO 190 Grupo de Instruccidn Disciplinaria 191
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE 100 Delegatura de Asuntos Econémicos y 200
DE SOCIEDADES Societarios

DELEGATURA DE ASUNTOS 200 Direccion de Informacion Empresarial y 210
ECONOMICOS Y SOCIETARIOS de Estudios Econdmicos y Contables

DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS 210 Grupo de Informes Empresariales 201
ECONOMICOS Y CONTABLES.

DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS 210 Grupo de Requerimientos Empresariales 202
ECONOMICOS Y CONTABLES.

En L Superntendencia de Sockedades (rabapimos paa promaver

AMPOSLAS INAVIGONas, Productrsat , sostonbles m I
WWW SUPROSOCIedNdes gov o g ;‘ e r [ X
webmasterisupersociedades.govco o— O _ AL A5

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

66



Superintendencia
e Sociedades

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION
DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS 210 Grupo de Analisis y Regulacién Contable 204
ECONOMICOS Y CONTABLES.
DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIALY DE ESTUDIOS 210 Grupo de Estudios Empresariales 206
ECONOMICOS Y CONTABLES.
DELEGATURA DE ASUNTOS . L. -
ECONOMICOS Y SOCIETARIOS 200 Direccion de Cumplimiento 240
DIRECCION DE CUMPLIMIENTO 240 | Grupo de Supervision de Programas y 241
Riesgos Especiales
DIRECCION DE CUMPLIMIENTO 240 | Grupo de Investigaciones de Soborno 242
Transnacional y otros Delitos
DIRECCION DE CUMPLIMIENTO 240 | Brupo de Sostenibilidad . 243
Empresarial y Supervision de Sociedades
DESPACHO DEL
SUPERINTENDENTE DE 100 Delegatura de Supervision Societaria 300
SOCIEDADES
DELEGATURA DE SUPERVISION 300 Grupo de Andlisis y Seguimiento 313
SOCIETARIA Financiero.
DELEGATURA DE SUPERVISION o o .
SOCIETARIA 300 Direccion de Supervisién Empresarial 301
DIRECCION DE SUPERVISION g
EMPRESARIAL 301 Grupo de Inspeccidn, Vigilancia y Control 355
DELEGATURA DE SUPERVISION 300 Direccion de Supervisidon de Asuntos 302
SOCIETARIA Especiales
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION
DIRECCION DE SUPERVISION DE 302 Grupo de Supervisién Especial 306
ASUNTOS ESPECIALES
DIRECCION DE SUPERVISION DE
ASUNTOS ESPECIALES 302 Grupo de Conglomerados 314
DELEGATURA DE SUPERVISION 300 Direccion de Supervision de 375
SOCIETARIA Procedimientos Especiales
DIRECCION DE SUPERVISION DE L -
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES 325 Grupo de Régimen Cambiario 310
DIRECCION DE SUPERVISION DE 325 Grupo de Tramites Societarios 320
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
DELEGATURA DE SUPERVISION 300 Direccion de Supervisidon de Camaras de 303
SOCIETARIA Comercio y sus Registros Publicos

DIRECCION DE SUPERVISION DE
CAMARAS DE COMERCIO Y SUS 303 Grupo de Camaras de Comercio 315
REGISTROS PUBLICOS

DIRECCION DE SUPERVISION DE
CAMARAS DE COMERCIO Y SUS 303 Grupo de Registros Publicos 316
REGISTROS PUBLICOS

DIRECCION DE SUPERVISION DE o
Grupo de Formalizacién

CAMARAS DE COMERCIO Y SUS 303 A Comerciantes 317
REGISTROS PUBLICOS

DESPACHO DEL .

SUPERINTENDENTE DE 100 :Dnifﬁae;”criz de Procedimientos de 400
SOCIEDADES

DELEGATURA DE

PROCEDIMIENTOS DE 400 Direccion de Procesos de Liquidacién Il 424
INSOLVENCIA

En Lo Superntendencia de 50ckodaces ErabapImos D PIOMGver

¢ ¢
SMPOSLAS INAVIGONas, PIOCUCtrat y Sostonbles m I
WWW SUPOESOCIEANT0s GOV .CO g » e r \ 3
webmasterisupersociedades.govco o— O _ AL A5

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

68



Superintendencia
e Sociedades

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

SECCION SUBSECCION

CODIGO cODIGO

DIRECCION DE PROCESOS DE 424 405
LIQUIDACION Il Grupo de Procesos de Liquidacién 1

DIRECCION DE PROCESOS DE 424 406
LIQUIDACION II Grupo de Procesos de Liquidacién 2

DELEGATURA DE Direccion de Acuerdos de Insolvencia en
PROCEDIMIENTOS DE 400 426

INSOLVENCIA Ejecucion

DIRECCION DE ACUERDOS DE 426 Grupo de Acuerdos de Insolvencia en

INSOLVENCIA EN EJECUCION Ejecucién C 425

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400 Direccidn de Procesos de Liquidacion | 427
INSOLVENCIA

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400
INSOLVENCIA

Direccion de Procesos de Reorganizacion

| 428

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400
INSOLVENCIA

Direccion de Procesos de Reorganizacion

42
I d

DIRECCION DE PROCESOS DE

REORGANIZACION Il 429 Grupo de Procesos de Reorganizacién Il 430

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400 Grupo de Procesos de Reorganizacién A 443
INSOLVENCIA

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400 Grupo de Procesos de Liquidacién A 444
INSOLVENCIA

DELEGATURA DE
PROCEDIMIENTOS DE 400 Grupo de Admisiones 460
INSOLVENCIA
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Superintendencia
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

SECCION SUBSECCION

CODIGO cODIGO

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE | 200 | Secretaria General 500
DE SOCIEDADES

SECRETARIA GENERAL 500 Grupo de Registro de Especialistas 501
SECRETARIA GENERAL 500 Grupo de Apoyo Judicial 502
SECRETARIA GENERAL 500 Direccidn Administrativa 513
DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 Grupo de Notificaciones Administrativas 515
DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 517

Grupo de Contratos

DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 Grupo Administrativo 520
DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 Grupo de Gestién Documental 547
DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 Grupo de Relacidn Estado — Ciudadano 548
DIRECCION ADMINISTRATIVA 513 Grupo de Infraestructura 550
SECRETARIA GENERAL 500 Direccién Financiera 514
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Superintendencia
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

SECCION SUBSECCION

CODIGO cODIGO

DIRECCION FINANCIERA 514 , 532
Grupo de Tesoreria

DIRECCION FINANCIERA 514 Grupo de Contabilidad 533
DIRECCION FINANCIERA 514 Grupo de Presupuesto 534
DIRECCION FINANCIERA 514 Grupo de Cartera 560
DIRECCION FINANCIERA 514 Grupo de Cobro Coactivo y Judicial 561
SECRETARIA GENERAL 500 Direccidn de Talento Humano 505
DIRECCION DE TALENTO HUMANO 505 509

Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

Grupo de Administracion del Talento

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 505 510
Humano

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 505 Grupo de Desarrollo del Talento Humano 511

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . . ,

DE SOCIEDADES 100 Intendencia Regional de Medellin 610

DESPACHO DEL SUPERINTENDETE 100 620

DE SOCIEDADES Intendencia Regional de Cali
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . . .
DE SOCIEDADES 100 Intendencia Regional de Barranquilla 630
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . .
DE SOCIEDADES 100 Intendencia Regional de Bucaramanga 640
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . .
DE SOCIEDADES 100 Intendencia Regional de Cartagena 650
DESPACHO DEL SUPERINTENDETE . . .
DE SOCIEDADES 100 Intendencia Regional de Manizales 670
DESPACHO DEL Delegatura de Procedimientos
SUPERINTENDENTE DE 100 Mercgantiles 800
SOCIEDADES
DELEGATURA DE . ., s e s . .
PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 800 Direccién de Jurisdiccion Societaria | 810
DELEGATURA DE . ., e . .
PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 800 Direccion de Jurisdicciéon Societaria |l 820
DELEGATURA DE . ., s e . .
PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 800 Direccién de Jurisdiccion Societaria lll 830
DELEGATURA DE . ., .
PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 800 Direccion de Procesos Especiales 840
DELEGATURA DE 800 Grupo de Conciliacién y Arbitraje 850
PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Societario
DESPACHO DEL .,
SUPERINTENDENTE DE 100 zilff:iz:?s t 'Ztc?;’einc'on y Asuntos 900
SOCIEDADES P
DELEGATURA DE INTERVENCION Y
ASUNTOS FINANCIEROS 900 Direccion de Intervencion Judicial 910
ESPECIALES
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resoluciéon 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

CODIGO cODIGO

SECCION SUBSECCION

DIRECCION DE INTERVENCION 910 Grupo de Pequefias Intervenciones 911
JUDICIAL Judiciales

Direccion de Investigaciones

DELEGATURA DE INTERVENCION Y . . -
Administrativas por Captacion y de

ASUNTOS FINANCIEROS 900 L . . 920
ESPECIALES Superymon de Asuntos Financieros
Especiales.
DIRECCION DE INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS POR . .. .
CAPTACION Y DE SUPERVISION DE 920 Grupo de Ir.1§/est|gaC|ones Administrativas 921
ASUNTOS FINANCIEROS por Captacion
ESPECIALES.
DIRECCION DE INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS POR .
CAPTACION Y DE SUPERVISION DE | 20 | &ruPo de Supervision de Asuntos 922

ASUNTOS FINANCIEROS Financieros Especiales

ESPECIALES.

Fuente: Cuadro de clasificacion documental

Una vez conocida la produccion documental de cada oficina productora se conformd “Listado de
series y subseries documentales” (Tabla de cuatro (4) columnas en estricto orden alfabético;
asignando a cada serie un cddigo de 001 a n representada en tres digitos (001 — 050) y luego a cada
subserie un cédigo de 001 a n representada en tres digitos de 001 a n., la cual se describe a
continuacion:

Tabla 13. Codificacidn series y subseries documentales

CODIGOS - SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES |

cODIGO cODIGO

ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de cumplimiento 001

ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de grupo 002
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CODIGOS - SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO
SERIE SIS S

ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de nulidad y restablecimiento 003

del derecho
ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de reparacion directa 004
ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de repeticion 005
ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones de tutela 006
ACCIONES CONSTITUCIONALES 001 Acciones populares 007
ACTAS 002 Actas de comision de personal 008
ACTAS 002 Actas 'de q{)mité de bi.enestar, 009

capacitacion e Incentivos
ACTAS 002 Actas de comité de cartera 010
ACTAS 002 Actas de_corn.ité de conciliaciény 011

defensa judicial
ACTAS 002 Actas de Comité de Contratacion 012

Fuente: Cuadro de clasificacion documental

Con base en la codificacién de la estructura organica, se procede a elaborar el Cuadro de
Clasificacién Documental, instrumento que refleja la estructura jerarquica de la Unidad, asi:

SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo:
SISTEMA GESTION INTEGRADO Fecha:
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version:

L T R S e

PE SocIEDADES CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD Numero de pégina:

ENTIDAD PRODUCTORA:

ACTO , = - NOMBRE DE - - NOMBRE DE = ,
FUNCION CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE SERIES CODIGO SUBSERIE ~ SUBSERIES

ADMINISTRATIVO SECCION SUBSECCION

Tabla 14. Instructivo de diligenciamiento del CCD

RUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

.. . Relacionar el acto administrativo o documento equivalente, con
1 Acto Administrativo: , . L
articulo y numeral que determina la funcidn.
) Funcién: Transcribir la funcion o las funciones de las cuales se deriva la
) serie, subserie o asunto documental.
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RUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
Registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las
3 Cédigo seccion: unidades administrativas de mayor jerarquia. Este debe
corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

Consignar el nombre de la unidad administrativa de mayor

4 Nombre de Seccidn: jerarquia que produce o produjo la serie, subserie o asunto
documental como resultado del ejercicio de sus funciones.
Registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las
5 Cdédigo de subseccion: oficinas productoras de los documentos. Este debe corresponder
con lo descrito en la memoria descriptiva.

Consignar el nombre de la oficina productora de la serie, subserie

6 Nombre de Subseccion: o asunto documental como resultado del ejercicio de sus
funciones.
Registrar los digitos con los cuales se identifica la serie o asunto
7 Cédigo serie: documental. Este debe corresponder con lo descrito en la

memoria descriptiva.

Consignar el nombre asignado al conjunto de unidades

8 Series: documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia de sus funciones

Registrar los digitos con los cuales se identifica la subserie

9 Caédigo subserie: documental. Este debe corresponder con lo descrito en la
memoria descriptiva.

Consignar el nombre asignado a las unidades documentales que
forman parte de una serie y que se identifican de forma separada
debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el
tramite de cada asunto.

Responsable del area gestion Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable

10 Subserie:

11 . . L, .
documental de la entidad: del drea gestidn documental de la entidad.
Secretario General o Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de secretario(a)
12 funcionario administrativo de | general o funcionario(a) administrativo de igual o superior
igual o superior jerarquia: jerarquia
. Consignar la fecha de elaboracién del Cuadro de
13 Fecha de elaboracion: g

Clasificacion Documental — CCD.
Fuente: Acuerdo 001 del 2024 del AGN

Actividades desarrolladas en esta etapa

Se reune la informacion necesaria para la convalidacidn de la actualizacion de las TRD en atencién a
lo establecido en el articulo 5.1.2.2. Requisitos para la evaluacién técnica de las Tablas de Retencion
Documental — TRD del acuerdo 001 del 2024 expedido por el AGN. Para mayor claridad a
continuacidn se detallan los anexos correspondientes.

Tabla 15. Anexos convalidacion de las TRD
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iTEMS DESCRIPCION SUSENTO NORMATIVO

1 Memoria descriotiva Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
P del 2024 AGN
- . - . Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
2 Actos administrativos estructura organica de la entidad del 2024 AGN
- . ., Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
3 Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG. del 2024 AGN
4 Actos administrativos de creacién de érganos consultores Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
& del 2024 AGN
. . Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
5 Organigrama de la entidad del 2024 AGN
e Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD del 2024 AGN
6 . - S da Etapa. Andlisi
CCD: Documento donde se hace el andlisis de las funciones y su relacién | egunda .a,pa natisis €
. . . interpretacion de la
con las series y subseries documentales que produce la entidad . S
informacién institucional.
Acuerdo 001 del 2024 AGN
» Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
7 Tablas de Retencién Documental del 2024 AGN
., L, Articulo 5.1.2.2. acuerdo 001
8 Acta de aprobacion de las Tablas de Retencién Documental del 2024 AGN

Fuente: Acuerdo 001 del 2024 de AGN

2.1.7.1. Entrevista a los Productores de los Documentos.

En esta etapa se realizd encuestas a las oficinas productoras lo cual permitié determinar cudles
documentos producen en el cumplimiento de sus funciones.

De acuerdo al ejercicio realizado sobre las encuestas documentales se realizé el andlisis de funciones
frente a la produccién documental de cada oficina productora, cada funcién que genera produccion
documental se relaciond en el cuadro de clasificacion documental al frente de cada serie o subserie,
el mencionado documento sera enviado como anexo para la convalidacion de la actualizacién de las
tablas de retenciéon documental.

En virtud de lo anterior, se informa que en el ejercicio realizado de las encuestas documentales con
su correspondiente jefe de area y de acuerdo a los procesos y procedimientos vigentes de la entidad
se pudo evidenciar que las series y subseries documentales que se registraron en el CCD y en las TRD
son las que la entidad produce en la estructura orgdnica del 2021 al 2024.

(Ver anexo numero seis (6) cuadro de clasificacion documental)
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2.1.8. Analisis e interpretacion de la informacidn recolectada

Una vez se identificd la produccién documental de cada oficina productora se procedié a conformar
la denominacion de las series, subseries y tipologias documentales, tomado como base la estructura
orgdnico funcional de la Superintendencia de Sociedades, los procedimientos, manuales y teniendo
en cuenta los principios de procedencia y de orden original.

Asi mismo como se menciond en el punto 2.2.2.1 de la presente memoria descriptiva, se realizo el
analisis de funciones frente a la produccidon documental de cada oficina productora en el cuadro de
clasificacion documental, en el que se muestra la produccién documental de la Superintendencia de
Sociedades de manera jerarquizada, de acuerdo a las funciones de cada oficina productora
establecidas en el 1380 del 28 de octubre de 2021 y del Decreto 1736 de 2020 que modifica la
estructura de la Superintendencia de Sociedades y se dictan otras disposiciones, en las resoluciones
100-00040 del 8 de enero de 2021 “Por medio de la cual se asignan unas funciones y se definen los
grupos internos de trabajo en la Superintendencia de Sociedades”, resolucion 001881 del 10 de
febrero de 2022 “Por medio de la cual se modifica la Resolucién 100-000040 del 8 de enero de 2021,
y finalmente con la expedicién de la Resolucion 100-000804 del 15 de febrero de 2024 modifica la
Resolucidn 100-000040 del 8 de enero de 2021.

Finalmente, en esta etapa se pudo determinar, cuales son las oficinas productoras a las que se les va
realizar su correspondiente TRD. En ese sentido se informa que para la estructura organica
comprendida entre 2021 al 2024 se elaboraron 90 tablas en total, las cuales se encuentran
sustentadas por su correspondiente acto administrativo de creacion de cada oficina productora, lo
cual se evidencia en la tabla siguiente:

Tabla 16.Total, TRD Superintendencia de Sociedades

CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resolucion 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO -

DESPACHO DEL Despacho del
SUPERINTENDETE DE Superintendente de Sg;;efr;if,%ieﬁfn:faﬁtubre de 1
SOCIEDADES Sociedades !

En Lo Superntendencia de 50ckodaces ErabapImos D PIOMGver

¢ ¢
SMPOSLAS INAVIGONas, PIOCUCtrat y Sostonbles m I
WWW SUPOESOCIEANT0s GOV .CO g » e r \ 3
webmasterisupersociedades.govco o— O _ AL A5

Linea Unica de atencion al cludadano: 018000 - N 4310
Yol Bogoth: (601) 2201000
Colombia

77



CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resolucion 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

\S
Superintendencia
e Sociedades

OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD
DESPACHO DEL Grupo de Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Comunicaciones enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.1
DESPACHO DEL Oficina Asesora de Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Planeacion enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.2
DESPACHO DEL Oficina Asesora Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Juridica enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.3
Resolucion 100- 0040 del 28 de

OFICINA ASESORA JURIDICA Grupo de Defensa enero del 2021 articulo 2 numeral 1

Judicial 2.3.1

Resolucion 100- 0040 del 28 de

OFICINA ASESORA JURIDICA Grupo de Asesoria 'y enero del 2021 articulo 2 numeral 1

Doctrina Societaria 2.3.2
DESPACHO DEL Oficina de Control Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Interno enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.4
DESPACHO DEL Oficina de Control Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Disciplinario Interno enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.5
OFICINA DE CONTROL Grupo de Instruccidn Resolucion 100- 008991 de 26 1
DISCIPLINARIO INTERNO Disciplinaria abril de 2022, articulo 2
DESPACHO DEL Direccion de Resolucién 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Tecnologia de la enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES Informacién y las 2.6

Comunicaciones.
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CODIGOS - NIVEL ESTRUCTURAL 1.3. Estructura Organica Decreto 1736 del 2020 -Decreto 1380 del 2021
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - Resolucion 100-020185 del 2022 - Resolucion 100- 001882
2022 - Resolucion 100-010227 del 2022 - Resolucion 100-00804 del 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

\S
Superintendencia
e Sociedades

OFICINA
PRODUCTORA

Grupo de Sistemas y

SUSTENTO NORMATIVO

Resolucion 100- 0040 del 28 de

TOTAL TRD

SOCIEDADES

de Barranquilla

2.7.3

DIRECCION DE TECNOLOGIA Arquitectura de enero del 2021 articulo 2 numeral 1
DE LA INFORMACION Y LAS Tecnologia 26.1
COMUNICACIONES.
Resolucion 100- 0040 del 28 de
Grupo de Innovacién, | enero del 2021 articulo 2 numeral 1
DIRECCION DE TECNOLOGIA | Desarrolloy 2.6.2
DE LA INFORMACION Y LAS Arquitectura de
COMUNICACIONES. Aplicaciones
DIRECCION DE TECNOLOGIA | Grupo de Arquitectura :ﬁzcr’c"“szgégg':ﬁ?ﬁji}elzzni:feral .
DE LA INFORMACION Y LAS de Datos 263
COMUNICACIONES.
Resolucion 100- 0040 del 28 de
) , Grupo de Proyectos de ,
DIRECCION DE TECNOLOGIA , enero del 2021 articulo 2 numeral 1
. Tecnologia
DE LA INFORMACION Y LAS 2.6.4
COMUNICACIONES.
. Resolucion 100- 0040 del 28 de
DIRECCION DE TECNOLOGIA Grupo de Seguridad e enero del 2021 articulo 2 numeral 1
, Informatica Forense
DE LA INFORMACION Y LAS 2.6.5
COMUNICACIONES.
DESPACHO DEL Intendencia Regional Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE de Medellin enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.7.1
DESPACHO DEL Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE Intendencia Regional enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES de Cali 2.7.2
DESPACHO DEL Intendencia Regional Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE enero del 2021 articulo 2 numeral 1
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OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD
DESPACHO DEL Intendencia Regional Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE de Cartagena g enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES g 2.7.4
DESPACHO DEL Intendencia Regional Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE de Manizales g enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES 2.7.5
DESPACHO DEL Intendencia Regional Resolucion 100- 0040 del 28 de
SUPERINTENDETE DE de Bucaraman ga enero del 2021 articulo 2 numeral 1
SOCIEDADES & 2.7.6
DESPACHO DEL Deleg’atl:wa de Asuntos Decreto 1380 del 28 de octubre de
SUPERINTENDETE DE Econédmicos y 2021, Articulo 3 numeral 2 1
SOCIEDADES Societarios !
DELEGATURA DE ASUNTOS | Direccién de Resolucion 100- 0040 del 28 de
. . enero del 2021 articulo 21 1
ECONOMICOS Y SOCIETARIOS | Cumplimiento
numeral 21.1

DIRECCION DE Grupo de Supervisién | Resolucion 100- OOflO del 28 de

de Programasy enero del 2021 articulo 21 1
CUMPLIMIENTO . .

Riesgos Especiales numeral 21.1.1

Grupo de .,
DIRECCION DE Investigaciones de zr‘ise(:cl,ugznzcl)g(l)-ggiiielzis de 1
CUMPLIMIENTO Soborno Transnacional

. numeral 21.1.2

y otros Delitos

Grupo de
DIRECCION DE Sostenibilidad Resolucién 100- 000512 del 2 de

Empresarial y . 1
CUMPLIMIENTO L, febrero del 2024 articulo 6

Supervision de

Sociedades

Direccion de
DELEGATURADEASUNTOS — JOTEECl - B o anteto 21 .
ECONOMICOS Y SOCIETARIOS P . Y L.

Estudios Econdmicosy | numeral 21.2

Contables
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD

OFICINA
PRODUCTORA

EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS
ECONOMICOS Y CONTABLES.

DIRECCION DE INFORMACION

Grupo de Informes
Empresariales

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 21
numeral 21.2.1

DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS
ECONOMICOS Y CONTABLES.

Grupo de
Requerimientos
Empresariales

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 21
numeral 21.2.2

DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS
ECONOMICOS Y CONTABLES.

Grupo de Andlisis y
Regulacion Contable

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 21
numeral 21.2.3

DIRECCION DE INFORMACION
EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS
ECONOMICOS Y CONTABLES.

Grupo de Estudios
Empresariales

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 21
numeral 21.2.4

DESPACHO DEL
SUPERINTENDENTE DE

Delegatura de
Supervision Societaria

Decreto 1380 del 28 de octubre de
2021, Articulo 3 numeral 3

SOCIEDADES
DELEGATURA DE ger“lz’l‘:n ‘?:n/:ga"s's ¥ | Resolucién 011390 de 10 de julio
SUPERVISION SOCIETARIA . & . de 2024 articulo 1 numeral 33.1.1
Financiero.
Direccion de ., -
DELEGATURA DE Supervision Resolucién 011390 de 10 de julio
SUPERVISION SOCIETARIA P . de 2024 articulo 1 numeral 33.2
Empresarial

DIRECCION DE SUPERVISION
EMPRESARIAL

Grupo de Inspeccion,
Vigilancia y Control

Resolucién 011390 de 10 de julio
de 2024 articulo 1 numeral 33.2.1

DELEGATURA DE
SUPERVISION SOCIETARIA

Direccidn de
Supervision de Asuntos
Especiales

Resolucion 011390 de 10 de julio
de 2024 articulo 1 numeral 33.3

DIRECCION DE SUPERVISION
DE ASUNTOS ESPECIALES

Grupo de Supervisidn
Especial

Resolucion 011390 de 10 de julio
de 2024 articulo 1 numeral 33.3.1

DIRECCION DE SUPERVISION
DE ASUNTOS ESPECIALES

Grupo de
Conglomerados

Resolucion 011390 de 10 de julio
de 2024 articulo 1 numeral 33.3.2
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OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD

Direccion de
DELEGATURA DE Supervision de Resolucion 011390 de 10 de julio 1
SUPERVISION SOCIETARIA Procedimientos de 2024 articulo 1 numeral 33.4

Especiales
DIRECCION DE SUPERVISION Grupo de Régimen Resolucion 011390 de 10 de julio
DE PROCEDIMIENTOS Cambiario de 2024 articulo 1 numeral 33.4.1 !
ESPECIALES o
DIRECCION DE SUPERVISION L .
DE PROCEDIMIENTOS Grupo de Tramites SZ520(;;2Z:u?ctlﬁioniiqleor:lesjsulzltoz 1
ESPECIALES Societarios o

Direccion de
DELEGATURA DE z‘;f’ne;:’;'zz ‘ézmercio Resolucién 011390 de 10 de julio .
SUPERVISION SOCIETARIA . de 2024 articulo 1 numeral 33.5

y sus Registros

Publicos
DIRECCION DE SUPERVISION . L .
oG o ooy Sumesecinansse tesnoiissietodeilo |
SUS REGISTROS PUBLICOS o
DIRECCION DE SUPERVISION . ., -
oE CAVAWAS O Comncioy Spoletissies | feadin oo de 0deple |
SUS REGISTROS PUBLICOS o
DIRECCION DE SUPERVISION | Grupo de . .
DE CAMARAS DE COMERCIO Y | Formalizacion ::520(');2Z:tztlljion‘fﬁnleor;e;s;“'F',OS 1
SUS REGISTROS PUBLICOS a Comerciantes o
DESPACHO DEL Delegatura de
SUPERINTENDENTE DE Procedimientos de ggggefrtliijiieﬁi:‘:;?”bre de 1
SOCIEDADES Insolvencia !
DELEGATURA DE ., .
PROCEDIMIENTOS DE Grupo de Admisiones :ftsl,slljll‘g'::3;2:;'”406‘";?“‘* 2023 1
INSOLVENCIA o
DELEGATURA DE Grupo de Procesos de Resolucion 100- 016639 de 21 de
PROCEDIMIENTOS DE Reorpanizacién A agosto de 2024, articulo 3 numeral 1
INSOLVENCIA g 46.1.2
DELEGATURA DE Grupo de Procesos de Resolucion 100- 016639 de 21 de
PROCEDIMIENTOS DE Li uFi)dacic'm A agosto de 2024, articulo 3 numeral 1
INSOLVENCIA q 46.1.3
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OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD
DELEGATURA DE . ., ., .
prociomiEvtospe | SUECI b fer 1281 poverine 203
INSOLVENCIA & :
DELEGATURA DE . ., ., .
ociomEvTospe | SUECI e b fecr LSt povenne 203
INSOLVENCIA g :
DIRECCION DE PROCESOS DE | Grupo de Procesos de | Resolucién 13251 noviembre 2023 1
REORGANIZACION I Reorganizacion Il articulo 4 numeral 46.3.1
DELEGATURA DE Direccién de Acuerdos ., .
PROCEDIMIENTOS DE de Insolvencia en :i?i?::ljizesélnfg fmbre 2023 1
INSOLVENCIA Ejecucion ’
. Grupo de Acuerdos de ., .

DIRECCION DE ACUERDOS DE Insolvencia en Resolucion 13251 noviembre 2023 1
INSOLVENCIA EN EJECUCION . ., articulo 4 numeral 46.4.1

Ejecuciéon C
DELEGATURA DE . ., ., .
pociomEvTospe | OISk e 1281 povenine 203
INSOLVENCIA q :
DELEGATURA DE Direccion de Procesos | Resolucion 13251 noviembre 2023
PROCEDIMIENTOS DE de Liquidacién Il articulo 4 numeral 46.6 !
INSOLVENCIA q :
DIRECCION DE PROCESOS DE Grupo de Procesos de Resolucion 13251 noviembre 2023 1
LIQUIDACION 11 . p . articulo 4 numeral 46.6.1

Liquidacién 1
DIRECCION DE PROCESOS DE Grupo de Procesos de Resolucion 13251 noviembre 2023 1
LIQUIDACION 11 . p . articulo 4 numeral 46.6.2

Liquidacién 2
DESPACHO DEL Delegatura de
SUPERINTENDENTE DE Procedimientos gg;;efrtliijflieﬁi:‘:;?”bre de 1
SOCIEDADES Mercantiles !
DELEGATURA DE Grupo de Conciliacion Resolucion 100- 0040 del 28 de
PROCEDIMIENTOS ArFl))itra'e Societario enero del 2021 articulo 61 1
MERCANTILES ¥ I numeral 61.1.1
DELEGATURA DE . ., Resolucion 100- 0040 del 28 de

Direcciéon de ,
PROCEDIMIENTOS Jurisdiccion Societaria | enero del 2021 articulo 61 1
MERCANTILES numeral 61.2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD

DELEGATURA DE Direccion de Resolucion 100- 0040 del 28 de
PROCEDIMIENTOS Jurisdiccion Societaria | enero del 2021 articulo 61 1
MERCANTILES I numeral 61.3
DELEGATURA DE Direccion de Resolucion 100- 0040 del 28 de
PROCEDIMIENTOS Jurisdiccidn Societaria | enero del 2021 articulo 61 1
MERCANTILES 1] numeral 61.4
DELEGATURA DE Direccién de Procesos Resolucién 100- 0040 del 28 de
PROCEDIMIENTOS Especiales enero del 2021 articulo 61 1
MERCANTILES numeral 61.5
DESPACHO DEL Delegatura de
SUPERINTENDENTE DE Intervencion y Asuntos zDg;etAortliiSﬁ)‘;eLjfn:‘:;cstubre de 1
SOCIEDADES Financieros Especiales !
DELEGATURA DE . .,
wTEeNCON US| DI bt b g esrore e
FINANCIEROS ESPECIALES ’ '
DIRECCION DE INTERVENCION Grupo de.Pequeﬁas Bes.olucién 100-019227 del 30 de
JUDICIAL Intervenciones junio del 2022, articulo 1 numeral 1

Judiciales 67.1.1

Direccion de

Investigaciones
DELEGATURA DE . .
WTERVENCON Y fSUNTOS | AP Dot i g esrure e
FINANCIEROS ESPECIALES e ’ '

Supervision de Asuntos

Financieros Especiales.
DIRECCION DE
INVESTIGACIONES Grupo de L,
ADMINISTRATIVAS POR Inveitigaciones BeS.OIL;aIO;OlZ(;O-Ol,OZ?fel 30 del 1
CAPTACION Y DE Administrativas por J6u7m201 el 2022, articulo 1 numera
SUPERVISION DE ASUNTOS Captacién o
FINANCIEROS ESPECIALES.
DIRECCION DE
INVESTIGACIONES Grupo de Supervisién | Resolucion 100-010227 del 30 de
ADMINISTRATIVAS POR de Asuntos Financieros | junio del 2022, articulo 1 numeral 1
CAPTACIO'\,‘ Y DE Especiales 67.2.2 ’
SUPERVISION DE ASUNTOS
FINANCIEROS ESPECIALES.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO TOTAL TRD

DESPACHO DEL Decreto 1380 del 28 de octubre de

SUPERINTENDETE DE Secretaria General 2021, Articulo 3 numeral 7 1
SOCIEDADES

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 74 1
numeral 74.1.1

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 74 1
numeral 74.1.2

. L, Resolucion 100- 0040 del 28 de
Direccidén

SECRETARIA GENERAL . . enero del 2021 articulo 74 1
Administrativa
numeral 74.2

Resolucion 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 74 1
numeral 74.2.1

Resolucion 100- 0040 del 28 de

DIRECCION ADMINISTRATIVA enero del 2021 articulo 74 1
Grupo de Contratos
numeral 74.2.2

Grupo de Apoyo

SECRETARIA GENERAL ..
Judicial

Grupo de Registro de

SECRETARIA GENERAL L
Especialistas

Grupo de Gestién

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Documental

Grupo de Resolucion 100- 0040 del 28 de
DIRECCION ADMINISTRATIVA | Notificaciones enero del 2021 articulo 74 1
Administrativas numeral 74.2.3
p . . Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION ADMINISTRATIVA | Grupo Administrativo 2024, articulo 1 numeral 74.2.4 1
p Grupo de Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION ADMINISTRATIVA Infraestructura 2024, articulo 1 numeral 74.2.5 !
DIRECCION ADMINISTRATIVA Grupo de Relacion Resolucion 804 de febrero de 1

Estado — Ciudadano 2024, articulo 1 numeral 74.1.3
Resolucion 100- 0040 del 28 de
SECRETARIA GENERAL Direccion Financiera enero del 2021 articulo 74 1
numeral 74.3

. s Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION FINANCIERA Grupo de Contabilidad 2024, articulo 1 numeral 74.3.1 1

. Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION FINANCIERA Grupo de Presupuesto 2024, articulo 1 numeral 74.3.2 1

. Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION FINANCIERA Grupo de Tesoreria 2024, articulo 1 numeral 74.3.3 1

. Resolucion 804 de febrero de
DIRECCION FINANCIERA Grupo de Cartera 2024, articulo 1 numeral 74.3.4 1
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OFICINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA SUSTENTO NORMATIVO AL TRD

. Grupo de Cobro Resolucién 804 de febrero de
DIRECCION FINANCIERA Coactivo y Judicial 2024, articulo 1 numeral 74.3.5 1
Direccion de Talento Resolucion 100- 0040 del 28 de
SECRETARIA GENERAL enero del 2021 articulo 74 1
Humano
numeral 74.4
DIRECCION DE TALENTO Grupode Resolucién 804 de febrero de
Administracion del , 1
HUMANO 2024, articulo 1 numeral 74.4.1
Talento Humano
DIRECCION DE TALENTO Grupo de Desarrollo Resolucion 804 de febrero de 1
HUMANO del Talento Humano 2024, articulo 1 numeral 74.4.2
DIRECCION DE TALENTO Grupo de Seeuridad Resolucion 804 de febrero de 1
HUMANO P BUNdady 15024, articulo 1 numeral 74.4.3
Salud en el Trabajo

Fuente: Actos administrativos relacionados en la tabla

En virtud de lo anterior, se informa que a todas las oficinas productoras creadas por acto
administrativo y que generan series y subseries documentales de acuerdo al cumplimiento de sus
funciones se les elaboré tabla de retencién documental y, por lo tanto, no quedo ninguna oficina
productora sin su correspondiente TRD.

2.1.8.1. Conformacidn de series y subseries documentales

Para la conformacion de las series y subseries documentales que integran la Tabla de Retencidn
Documental (TRD), se tuvieron en cuenta diversos insumos técnicos y normativos, entre ellos: la
produccién documental identificada a partir de los tipos documentales generados por las
dependencias; el Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales del Archivo General de
la Nacidn, como referente de normalizacion archivistica; los documentos del Sistema de Gestidn
Integrado; y la normativa vigente relacionada con las funciones asignadas a la Superintendencia de
Sociedades.

Para mayor claridad, a continuacion, se describe la actividad realizada con cada uno de estos
insumos técnicos y normativos, con el fin de sustentar el proceso de analisis, clasificaciéon y
definicidn de las series y subseries documentales que conforman la TRD de la entidad.
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2.1.8.1.1. Banco Terminoldgico de Series y Subseries

En el marco de la formulacién y actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
Superintendencia de Sociedades, este banco terminolégico constituye una referencia obligatoria
para definir con claridad las series y subseries asociadas a las funciones sustantivas, misionales y de
apoyo de la entidad. La correcta definiciéon de cada serie o subserie permite establecer de manera
precisa los tiempos de retencidn, las disposiciones finales (conservacién total, eliminacidon o
seleccion documental), asi como facilitar la recuperacidn, transferencia y disposicién de los
documentos conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

El uso del Banco Terminoldgico garantiza que las series y subseries utilizadas por la Superintendencia
de Sociedades estén alineadas con los estdndares archivisticos nacionales, evitando duplicidades,
ambigliedades o definiciones incorrectas. Asimismo, permite comparar y homologar practicas
documentales entre distintas areas de la entidad, fortaleciendo la gestion documental institucional
y el cumplimiento de la normatividad vigente.

2.1.8.1.2. Documentos del Sistema de Gestion Integrado

A partir de los procesos y procedimiento establecidos en el Sistema de Gestién Integrado, se
identificaron y agruparon los documentos que conforman las series y subseries documentales. Para
mayor claridad en la tabla siguiente se encuentran las series y subseries documentales que su
produccidon documental se encuentra sustentada en los documentos del Sistema Integrado de
Gestion Integrado.

.Tabla 17. Produccion documental vs procedimientos

PROCEDIMIENTO QUE | SERIE/SUSBERIE EN QUE

OFICINA

PROCESO SUSTENTA LA SE CONSOLIDA EL OBSERVACIONES
SERIES/SUBSERIE PROCEDIMIENTO PRODUCTORA
GESTION GE-M-001 Cddigo de Manuales de cddigo de Oficina Asesora de Ninguna
ESTRATEGICA Buen Gobierno buen gobierno Planeacion &
GESTION GE-M-003 Manual de Manuales de derechos Grupo de Relacién Ninguna
ESTRATEGICA Derechos Humanos humanos Estado — Ciudadano €
SOLICITUDES DE
GC-PR-001 p
. L ELABORACION, Oficina Asesora de .
GESTION INTEGRAL z:)?]ifg;rgleento de MODIFICACION O Planeacion Ninguna
ELIMINACION DE LA
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Documentos y
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SERIE/SUSBERIE EN QUE
SE CONSOLIDA EL
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION DEL

OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

Planeacion de
Proyectos

INVERSION

registros SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
GESTION INTEGRAL GC-G-O(.)Il Indicadores Inforrr.1es.de gestion de Oficina Ases.(?ra de Ninguna
de Gestion indicadores Planeacion
GC-G-002 Guia de ., -
GESTION INTEGRAL | Administracion de Planes de gestion del | Oficina Asesora de Ninguna
. riesgo Planeacion
Riesgos
GC-MT-001
GESTION INTEGRAL Metodologia para la PROYECTOS DE Oficina Asesora de Ninguna

Planeacion

GESTION JUDICIAL

GJUD-M-001 Manual
Atencién de Demandas

CONCILIACIONES
EXTRAJUDICIALES

Grupo de Defensa
Judicial

En el manual se
puede ldentificar
las actividades
necesarias con el
fin de realizar la
defensa
dela
Superintendencia
de Sociedades,
frente a las
conciliaciones
extrajudiciales y
procesos
adelantados en
contradela
Entidad

GESTION JUDICIAL

GJUD-M-002 Manual
Gobernanza Normativa

PROYECTOS DE LEY

Oficina Asesora
Juridica

El manual
determina los
lineamientos para
la elaboracién de
proyectos de ley
en la entidad

GJUD-PR-001 Atencién

Oficina Asesora

COMUNICACIONES

Comunicaciones

Comunicaciones

GESTION JUDICIAL de consultas juridicas Conceptos juridicos Juridica Ninguna
GJUD-PR-003 Grupo de Defensa
GESTION JUDICIAL | Procedimiento para la Acciones de tutela pJudiciaI Ninguna
atencion de tutelas
GESTION DE GCOM—M—OQl Manual Manuales de imagen Grupo de .
Identidad Visual . - Ninguna
COMUNICACIONES . corporativa Comunicaciones
Corporativa
GESTION DE GCOM,_P_L_OOZ Plan Planes de Grupo de )
Estratégico de Ninguna

Comunicaciones
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PROCESO SUSTENTA LA SE CONSOLIDA EL PR(());ISS'\‘I'SRA (023 3347:Yel [0]1] 3
SERIES/SUBSERIE PROCEDIMIENTO
IA-PR-002 Oficinas productoras
INVESTIGACIONES | Procedimiento Investigaciones e th anla Ninguna
ADMINISTRATIVAS | Investigaciones administrativas 9 g &
L . funcion
Administrativas
IA-PR-003
INVESTIGACIONES L’;V‘iztc'lg;:':ges por Investigaciones de Of'c':aestzgo‘:“:‘clt:ras Nineuna
ADMINISTRATIVAS | S2Pt . Captacion que tene; &
autorizada de dineros funcion
del publico
RC-PR-001 Procesos administrativos
REGIMEN Procedimiento sancionatorios de Grupo de Régimen Ninguna
CAMBIARIO Administrativo s o Cambiario J
o régimen cambiario
Cambiario
RC-PR-001 Procesos de actuacion
REGIMEN Procedimiento operativa - régimen Grupo de Régimen Ninguna
CAMBIARIO Administrativo P . 'g Cambiario gu
o cambiario
Cambiario
RE-PR-001 Grupo de Apoyo
RECUPERACION Procedimiento Procesos de Judiciaﬁ/lntenger\:cias Ninguna
EMPRESARIAL Reorganizacion reorganizacion . €
. regionales
Empresarial
RE-PR-003 Negociacion | Procesos de negociacion Grupo de Abovo
RECUPERACION de emergencia de de emergencia de un Judiciaﬁ/lntenger\:cias Ninguna
EMPRESARIAL acuerdos de acuerdo de . €
o o regionales
reorganizacion reorganizacion
) RE-PR-004 P
RECUPERACION Reor a?:i)zacién Reorl?ca;\isi(z)acclieén Grupo de Apoyo Ninguna
EMPRESARIAL & gani Judicial g
abreviada Abreviada
Procesos de validacién
RECUPERACION RE-PR-005 Validacion de acuerdos Grupo de Apoyo Nineuna
EMPRESARIAL judicial expedita extrajudiciales de Judicial &
reorganizacion
LJ-PR-001
LIQUIDACION Li Eirdoacceigmlue;itc?al Procesos de liquidacion Juc?i:aﬁz:tee:ggr:l?ias Ninguna
JUDICIAL quidacion - y judicial ! €
Liquidacién por regionales
adjudicacion
LJ-PR-001
LIQUIDACION i Eirdoacceigmlue;itc?al Proceso de liquidacion Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL quidacion - y por adjudicacion Judicial g
Liquidacién por
adjudicacion
LIQUIDACION LJ-PR-004 Liquidacion Proceso de Liquidacién Grupo de Apoyo .
e - . - .. Ninguna
JUDICIAL Judicial Simplificada Simplificada Judicial
INTERVENCION INT_PR_OO.% Procesos de intervencion Grupo d.e_Apoyo Ninguna
Intervencion Judicial
En b Superntendencia de NOS DM PHOMOVEr
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PROCESO

PROCEDIMIENTO QUE
SUSTENTA LA
SERIES/SUBSERIE

gk“‘)\

b
Superintendencia

e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE
SE CONSOLIDA EL
PROCEDIMIENTO

OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

INTERVENCION

INT-PR-002 Plan
Desmonte

Investigaciones de
Captacion

Oficinas productoras
que tengan la

Se consolida como
tipo documental
en la subserie

funcidn investigaciones de
captacion
INT-PR-003 Titulos de TIJ-I-UUIII)_I(ZISAIID_EP/I?\FE{,I’:-’\CI)_SOIEO Grupo de Apoyo
INTERVENCION ?nir;?:g:i:jgglual de PROCESOS Judicial Ninguna
JURISDICCIONALES
PROCESOS PE-DP-001 Proceso Procesos especiales de Grupo de Apoyo Ninguna
ESPECIALES Verbal Sumario insolvencia Judicial e
PROCESOS Procesos especiales de Grupo de Apoyo .
ESPECIALES PE-DP-002_Verbal insolvencia Judicial Ninguna
PROCESOS PS-DP-001 Verbal Procesos especiales de Grupo de Apoyo Ninguna
ESPECIALES Sumario insolvencia Judicial €
CONCILIACIONY | CA-RI-001Reglamento | Procesos de arbitraje / CO?\;‘:E;;:; Nineuna
ARBITRAMIENTO Interno del CC&A Procesos de Conciliacion . . v . €
Arbitraje Societario
CONCILIACION Y CA-PT-001 Entrega de Procesos de arbitraje / CoGnrcLijlliO:ciC:’; Nineuna
ARBITRAMIENTO | la demanda al Tribunal | Procesos de Conciliacién - . v . €
Arbitraje Societario
CONCILIACION Y f:s_l;:-:c)i(c))i tErr;tr:weifea o Procesos de arbitraje / Coi::LiJIFi)z:::idé; Ninguna
ARBITRAMIENTO acdos Procesos de Conciliacion oncraciony &
conciliacién Arbitraje Societario
CONCILIACION Y Icrﬁ-z-igﬁiiad de Procesos de arbitraje / CoGnr(.:LijI?:cidéen Ninguna
ARBITRAMIENTO p' L, N Procesos de Conciliacion o . v . J
realizacidn audiencia Arbitraje Societario
. A-PT-004 P |
CONCILIACION Y Cara Ia?udiggz?aczs Procesos de arbitraje / CoGn::LiJIFi):cidéen Ninguna
ARBITRAMIENTO | Pard 1@ Au Procesos de Conciliacion oncraciony &
Conciliacion Arbitraje Societario
CA-PR-001 LISTAS DE ARBITROS /
CONCILIACION Y Procedlmler.1Fo para LISTAS DE GFL'JF.)O .dle .
ARBITRAMIENTO evaluar conciliadores, | CONCILIADORES / LISTAS Conciliaciény Ninguna
arbitros y secretarios DE SECRETARIOS DE Arbitraje Societario
de tribunal TRIBUNAL
GESTION GCON-M-001 Manual c?:tr;::a:iiséie Grupo de Contratos Ninguna
CONTRACTUAL de contratacién o y P €
supervision
GESTION (Psg-zgt;rr:gr?so etapa CONTRATOS Grupo de Contratos Ninguna
CONTRACTUAL P P €
Precontractual
GCON-PR-004
GESTION Procedimiento etapa .
CONTRACTUAL contractual y CONTRATOS Grupo de Contratos Ninguna
postcontractual
En b Superntendencia de NOS DM PHOMOVEr
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PROCEDIMIENTO QUE

Superintendencia
e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE

PROCESO SUSTENTA LA SE CONSOLIDA EL PR(());ISS'\‘I'QRA (023 3347:Yel [0]1] 3
SERIES/SUBSERIE PROCEDIMIENTO
GESTION i?cgi(\:/_o’vlcfr?tlra’\lﬂaz:al Manuales Archivo de Grupo de Gestion Nineuna
DOCUMENTAL ., y Gestion y Central Documental J
Gestion
GESTION GDOC—.M—Q(’)Z Manual Manuales de Aplicacién Grupo de Gestion .
DOCUMENTAL de Aplicacién de las de las Tablas de Documental Ninguna
TRDy TVD Retencion Documental
GESTION Srzofa-r:zod-goistién Programas de gestion Grupo de Gestion Ninguna
DOCUMENTAL & g documental PGD Documental g
documental
Grupo de Gestidn
. NSECUTIVOS DE
GESTION GDOC-PR-002 CONSECUTIVOS Documental / )
DOCUMENTAL Radicaciones COMUNICACIONES Intendencias Ninguna
OFICIALES .
regionales
Instrumentos de control Grupo de Gestion
GESTION GDOC-PR - 003 Envio de comunicaciones Documental / Nineuna
DOCUMENTAL Correspondencia _ . Intendencias J
oficiales enviadas .
regionales
Instrumentos de control Grupo de Gestion
GESTION GDOC-PR - 003 Envio de comunicaciones Documental / Nineuna
DOCUMENTAL Correspondencia . . Intendencias €
oficiales internas .
regionales
Instrumentos de control Grupo de Gestion
GESTION GDOC-PR - 003 Envio de comunicaciones Documental / Ninguna
DOCUMENTAL Correspondencia _ L Intendencias €
oficiales recibidas .
regionales
P DOC-M-004 M |
GESTION Sel(giitem(;olntea:au;o Planes de Conservacion Grupo de Gestion Ninguna
DOCUMENTAL ., & Documental Documental &
de Conservacion —SIC
P DOC-M-004 M |
GESTION Sel(giitem(;olntea:au;o Planes de preservacién Grupo de Gestion Ninguna
DOCUMENTAL ., & digital a largo plazo Documental €
de Conservacion —SIC
. M I |'Si
GESTION GDOC-M-003 Manual | f;:‘n”aacie;ndsoi:;f:jal Grupo de Gestion Nineuna
DOCUMENTAL SID -SID Documental g
GESTION GFIN-M-001 Manual Procesos de cobro
FINANCIERA'Y Cobro Persuasivo y ersuasivo Grupo de Cartera Ninguna
CONTABLE Coactivo P
GESTION
FINANCIERAY _?2’:;22'::03 Manual de Manuales de Tesoreria Grupo de Tesoreria Ninguna
CONTABLE
ESTIO
GESTION GFIN-M-005 Manual Manuales de Politicas Grupo de .
FINANCIERA ¥ Politicas Contables Contables Contabilidad Ninguna
CONTABLE
GESTION GFIN-PR-002 ANTEPROYECTOS DE Grupo de .
FINANCIERA'Y Anteproyecto de PRESUPUESTO Presupuesto Ninguna
CONTABLE Presupuesto P

En b Superntendencia de &
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b
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e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE
SE CONSOLIDA EL
PROCEDIMIENTO

OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

GESTION . . CERTIFICADOS DE
FINANCIERA Y S;'E’rzzotzgscucm DISPONIBILIDAD Prig‘:pz:sio Ninguna
CONTABLE P PRESUPUESTAL P
GESTION GFIN-PB-914 Programas Anuales
Procedimiento . . , .
FINANCIERA'Y Creacién Caias Mensualizados de Caja Grupo de Tesoreria Ninguna
CONTABLE . PAC
Menores
GESTION .
FINANCIERA'Y Sglnl\tl;I;’)Fl{e-Ols Registro CO(':\?)PNR_IE)Ai?_’:;-ES Grupo de Tesoreria Ninguna
CONTABLE
GESTION E:;TeZFm?gito ara Boletines de deudores
FINANCIERA'Y p, Grupo de Cartera Ninguna
elaborar el boletin de morosos del estado
CONTABLE
deudores morosos
GESTION DE o
INFRAESTRUCTURA | GINT-PR-001 Respaldo Proz:zorsrlgzjzglxr'a Ar ?Jir:eifc’udrz de Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE | de Datos rocF:asos datos basicos ‘ Datos ’
INFORMACION P y
GESTION DE GINT-PR-002 Instrumentos de control Ir?nr;\?z:’cic(j;
INFRAESTRUCTURA | Mantenimientos catéIL; o de sistemas de Desarrollo ' Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE | Preventivos y i’i e A uitectura‘ge gu
INFORMACION | Correctivos guttect
Aplicaciones
GESTION DE GINT-PR-002 Planes de Gruoo de Sistemnas
INFRAESTRUCTURA | Mantenimientos mantenimiento Al: uitectura de ¥ Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE | Preventivos y preventivo y correctivo ?ecnolo ia &
INFORMACION Correctivos de la plataforma &
GESTION DE GINT-PR-003 Prograﬂi:i‘iﬂ;'s'c'on’ Ifnr;\f’a';s;
INFRAESTRUCTURA | Implementacion im Iementaci(’ﬁn Desarrollo ' Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE | Sistemas de mapntenimiento dZ Ar uitecturatie ¢
INFORMACION | Informacién . . - gurtect
sistemas de informacién Aplicaciones
GESTION DE GINT-PR-007 Gestidn Procesos de auditoria Grupo de
INFRAESTRUCTURA . , . .
: de Logs y Registros de para mddulos de Arquitectura de Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE Auditoria rocesos y datos basicos Datos
INFORMACION P v
. Grupo de
INFIS:ESQCI;BCDTEURA GINT-PR-010 Gestion Instrumentos de control Innovacién,
¢ Usuarios Plataforma catalogo de sistemas de Desarrollo y Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE Tecnoldgica informacién Arquitectura de
INFORMACION cnologic ¢ quitectu
Aplicaciones
GESTION DE GINT-PR-011 manif:ienii:sto Grupo de Seguridad
INFRAESTRUCTURA | Administracion Bodega | -0 “Toel d‘g :Informiica Nineuna
Y TECNOLOGIAS DE | Evidencias Elementos infriestructura del Forense &
INFORMACION Forenses :
laboratorio forense
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Superintendencia
e Sociedades

PROCEDIMIENTO QUE | SERIE/SUSBERIE EN QUE

OFICINA

PROCESO SUSTENTA LA SE CONSOLIDA EL (023 3347:Yel [0]1] 3
SERIES/SUBSERIE PROCEDIMIENTO ORUCIORS
. Grupo de
GESTION DE . L.
INFRAESTRUCTURA aG'T:CT;tPiS;TS diaja de | Comprobantes de baja g‘erlzﬁfﬁfﬂ " Nineuna
Y TECNOLOGIAS DE sgftware er?desuso de aplicativos o software Ar uitecturatie g
INFORMACION qurtect
Aplicaciones
. Grupo de
GESTION DE L.
INFRAESTRUCTURA CG(L’:“:};]G;O;Z:IZT:G Planes de recuperacién g]erlc;\;fg;s)n’ Nineuna
Y TECNOLOGIAS DE ox ediinte dipital de expediente digital Ar uitecturatie €
INFORMACION P & qurtect
Aplicaciones
GESTION DE Planes de recuperacion Ir?nr;\fz;icz]ﬁi
INFRAESTRUCTURA | GINT-G-008 Plan de ante desa;fes ] Desarrollo ! Ninguna
Y TECNOLOGIAS DE | contingencia postal Aplicaciones Ar uitecturatie €
INFORMACION P guttect
Aplicaciones
P Grupo de
GESTION DE Innovacién
INFRAESTRUCTURA | GINT-G-010 Plan de Planes de recuperacién Desarrollo ! Nineuna
Y TECNOLOGIAS DE | contingencia BPM BPM A uitectura‘ge &
INFORMACION guttect
Aplicaciones
GESTION DEL GTH-M-001 Manual de '\;Ia:cui?)l::sesrzeu:sl(i:tc:sde Admi(;rilthF;:ccij(En del Ninguna
TALENTO HUMANO | Funciones N s requisitosy gu
competencias laborales Talento Humano
GTH-M-002 Manual Gruno de
GESTION DEL para Conceder Manuales de Permisos Administpracic')n del Ninguna
TALENTO HUMANO | Permisos a los de Funcionarios €
. ) Talento Humano
Funcionarios
GESTION DEL GTH-M-003 Manual de Manuales de teletrabaio Grupo de Desarrollo Nineuna
TALENTO HUMANO | Teletrabajo 191" del Talento Humano &
Manuales del sistema de
. TH-M-006_Manual
GESTION DEL Sel Se u(:?dGa_d asnaulad gestion de seguridady | Grupo de Desarrollo Ninguna
TALENTO HUMANO € . ¥ salud en el trabajo —SG | del Talento Humano €
en el Trabajo
SST
GESTION DEL GTH-M-009 Manual de Manuales de teletrabaio Grupo de Desarrollo Nineuna
TALENTO HUMANO | trabajo en casa ) del Talento Humano &
Planes de trabajo anual
GESTION DEL SeTIHS_:A;J(:?dG;:lMaSnaulald del Sistema de Gestion Grupo de Seguridad Ninguna
TALENTO HUMANO | % Tgraba.o y de Seguridad y Salud en Saﬁjd - eIgTraba.o &
! el Trabajo—SGssT | 7 |
. Pl i6
GESTION DEL GTH-PL-003 Plan de reagf:c?éenpri\;inﬁleos:;s Grupo de Seguridad Ninguna
TALENTO HUMANO | emergencias prep Y p. y Salud en el Trabajo €
ante emergencias
. , Grupo de
GESTION DEL GTH-G-012 Guia de p . ., .
TALENTO HUMANO | Némina NOMINA Administracion del Ninguna
Talento Humano

En L Supernbendencia de ¢ V0% DA PIOMOVEr
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PROCESO SUSTENTA LA SE CONSOLIDA EL (023 3347:Yel [0]1] 3
SERIES/SUBSERIE PROCEDIMIENTO ORUCIORS
GESTIONDEL | GTH-PR-026 Gestion | \OMINA PENSIONADOS Grupo de .
TALENTO HUMANO | Pensional FONDO DE PENSIONES Administracién del Ninguna
PUBLICAS - FOPEP Talento Humano
GTH-PR-014
P Procedimiento Tramite L, . L.
GESTION DEL Comisiones de Actas de comisidn de Direcciéon de Talento Ninguna
TALENTO HUMANO L. . personal Humano g
Servicios y de Estudios
al Exterior
GTH-PR-018
GESTION DEL 'Procec|.|’m|ento Planes institucionales de | Grupo de Desarrollo .
inducciény o Ninguna
TALENTO HUMANO . ., capacitacion PIC del Talento Humano
reinduccion y a puesto
de trabajo
GESTION DEL g;rol-i-edeir-‘r?ileito Crédito Programas de crédito de | Grupo de Desarrollo Nineuna
TALENTO HUMANO . vivienda del Talento Humano g
de Vivienda
< GTH-PR-022 Grupo de
GESTION DEL . . ., .
TALENTO HUMANO Procec.ilmlento HISTORIAS LABORALES Administracién del Ninguna
Historias Laborales Talento Humano
GESTION DEL E:-oll_epd?r_‘r?ii‘:\to Horario Actas de comité de Admg;prgcci]gn del Ninguna
TALENTO HUMANO ; jornada laboral flexible g
Flexible Talento Humano
GTH-PR-
029_ldentificacion de
Aptitudes y habilidades
p . Grupo de
GESTION DEL en los procesos de Planes de previsidn de Administracién del Nineuna
TALENTO HUMANO | provisién de vacantes recursos humanos &
Talento Humano
en empleos de carrera
administrativa a través
del encargo
. TH-PR-034
GESTION DEL Srocedin?i?;nto ostion Actas de comision de Direccion de Talento Nineuna
TALENTO HUMANO . & personal Humano &
de comisiones
El Programa de
Estilos de Vida
Saludable se
encuentra como
Planes de trabajo anual tipo documental
GESTION DEL (Ps;roH-r:;(zz?Estilos de del Sistema de Gestion | Grupo de Seguridad de la subserie
TALENTO HUMANO Vidf Saludable de Seguridad y Salud en | y Salud en el Trabajo | Planes de trabajo
el Trabajo — SG SST anual del Sistema
de Gestién de
Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG
SST
GESTION DEL S:oH_rZTnc;_zzs Planes anuales de Grupo de Desarrollo Nineuna
TALENTO HUMANO | . g . incentivos institucionales | del Talento Humano &
incentivos
En b Superntendencia de NOS DM PHOMOVEr
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PROCEDIMIENTO QUE
SUSTENTA LA

Superintendencia
e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE
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OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

SERIES/SUBSERIE

GTH-PRO-007
Programa de vigilancia
epidemioldgico de
desérdenes musculo
esqueléticos

PROCEDIMIENTO

Planes de trabajo anual

del Sistema de Gestién

de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG SST

Grupo de Seguridad
y Salud en el Trabajo

El Programa de
vigilancia
epidemiologico de
desérdenes
musculo
esqueléticos se
encuentra como
tipo documental
de la subserie
Planes de trabajo
anual del Sistema
de Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG
SST

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

GTH-PRO-008
Programa de vigilancia
epidemioldgica de
factores de riesgo
psicosocial

Planes de trabajo anual

del Sistema de Gestién

de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG SST

Grupo de Seguridad
y Salud en el Trabajo

El Programa de
vigilancia
epidemioldgica de
factores de riesgo
psicosociales
encuentra como
tipo documental
de la subserie
Planes de trabajo
anual del Sistema
de Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG
SST

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

GTH-PRO-010
Programa de vigilancia
epidemioldgica de
Riesgo Cardiovascular

Planes de trabajo anual

del Sistema de Gestién

de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG SST

Grupo de Seguridad
y Salud en el Trabajo

El Programa de
vigilancia
epidemioldgica de
Riesgo
Cardiovascular se
encuentra como
tipo documental
de la subserie
Planes de trabajo
anual del Sistema
de Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG

SST
ATENCION AL ATC-M-001 Manual Manuales Atencidn al Grupo de Relacién Ninguna
CIUDADANO Atencién al Ciudadano Ciudadano Estado — Ciudadano J
En b Superntendencia de NOS DM PHOMOVEr
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PROCESO

PROCEDIMIENTO QUE
SUSTENTA LA

Superintendencia
e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE
SE CONSOLIDA EL

OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

SERIES/SUBSERIE
ATC-M-004 Manual de

PROCEDIMIENTO

Manuales de

ATENCION AL L o . - Grupo de Relacién )
CIUDADANO A.drr_unlstramon dela Admml_stramon dela Estado — Ciudadano Ninguna
Biblioteca Biblioteca
ATENCION AL ':;-::t_izi/l_ggzn Manual Manuales Participacion Grupo de Relacién Ninguna
CIUDADANO . P Ciudadana Estado — Ciudadano g
Ciudadana
Grupo de Relaciéon
ATENCION AL ATC-PR-003 QUEJAS Y p Estado — Ciudadano / .
CIUDADANO | RECLAMOS DERECHOS DE PETICION Intendencias Ninguna
regionales
GESTION DE fnlglnFe_!\g_ogcl)nTrzTual de Manuales de control y Grupo
INFRAESTRUCTURA . J. y . manejo administrativo - P . Ninguna
administrativo de ) Administrativo
FISICA . de bienes
recursos fisicos
El Programa
gestion integral de
residuos sélidos no
GESTION DE GINF-PRO-OOZ‘ ] ' peligrosos se
Programa gestion Planes del sistema de Grupo encuentra como
INFRAESTRUCTURA | . . L. . . . .
FISICA integral de residuos gestion ambiental Administrativo tipo documental
sélidos no peligrosos de la subserie
Planes del sistema
de gestién
ambiental
El Programa
PROCURE se
. encuentra como
ESTION DE
INFISAESSTORUCTURA GINF-PRO-003 Planes del sistema de Grupo tipo documental
FISICA Programa PROCURE gestion ambiental Administrativo de la subserie
Planes del sistema
de gestién
ambiental
El Programa
Control de
Emisiones
GESTION DE GINF-PRO-004 . Atmosferlcas %
Programa Control de Planes del sistema de Grupo Ruido se encuentra
INFRAESTRUCTURA e L. . . . .
FISICA Emisiones gestion ambiental Administrativo como tipo
Atmosféricas y Ruido documental de la
subserie Planes del
sistema de gestion
ambiental
En b Superntendencia de NOS DM PHOMOVEr
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PROCESO

PROCEDIMIENTO QUE

SUSTENTA LA

gk“‘)\

b
Superintendencia

e Sociedades

SERIE/SUSBERIE EN QUE
SE CONSOLIDA EL

OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES

SERIES/SUBSERIE

GINF-PRO-005 Gestién

PROCEDIMIENTO

El Gestion integral
de residuos
peligrosos y de
manejo especial se

GESTION DE integral de residuos Planes del sistema de Grupo encuentra como
INFRAESTRUCTURA . . L, . . . .
FISICA peligrosos y de manejo gestion ambiental Administrativo tipo documental
especial de la subserie
Planes del sistema
de gestion
ambiental
El Programa
manejo seguro de
productos
. quimicos se
GESTION DE GINF-PRO-006 Planes del sistema de Grupo encuentra como
INFRAESTRUCTURA ., . . . .
FISICA Programa MSSQ gestion ambiental Administrativo tipo documental
de la subserie
Planes del sistema
de gestién
ambiental
El Protocolo
PROCOVE se
. encuentra como
INFF({;AEES;-':'?(BCD'I'EURA GINF-PT-001 Protocolo Planes del sistema de Grupo tipo documental
PROCOVE gestion ambiental Administrativo de la subserie
FISICA ;
Planes del sistema
de gestidn
ambiental
El Protocolo de
Emergencias
Ambientales se
GESTION DE GINF-PT-002 Protocolo Planes del sistema de Grupo encuentra como
INFRAESTRUCTURA | de Emergencias ., . . . tipo documental
FISICA Ambientales gestion ambiental Administrativo de Ia subserie
Planes del sistema
de gestién
ambiental
GESTION DE GINF-G-003 Guia Instrumentos de Control Grupo .
INFRAESTRUCTURA , . . . . Ninguna
FISICA Control de Vehiculos Guias de Vehiculos Administrativo
. TITULOS DE DEPOSITO
GESTON DE APOYO gjel;';s?t'g?i;'cti:'fs de JUDICIAL PARA LOS Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL Electrénicos PROCESOS Judicial
JURISDICCIONALES
GESTON DE APOYO | AJU-PR-002 Multas PROCESOS JUDICIALES Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL delegatura para DE INSOLVENCIA Judicial
En b Superntendencia de & VO DM PHOMGVEr
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PROCEDIMIENTO QUE
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Superintendencia
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SERIE/SUSBERIE EN QUE
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OFICINA
PRODUCTORA

OBSERVACIONES
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insolvencia
AJU-PR-003 TITULOS DE DEPOSITO
GESTON DE APOYO | Procedimiento avisos JUDICIAL PARA LOS Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL procesos PROCESOS Judicial
jurisdiccionales JURISDICCIONALES
AJU-PR-004
Procedimiento de TITULOS DE DEPOSITO
GESTON DE APOYO | gestién de posesiones JUDICIAL PARA LOS Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL en procesos PROCESOS Judicial
jurisdiccionales — JURISDICCIONALES
modalidad presencial
AJU-PR-005
Procedimiento de TITULOS DE DEPOSITO
GESTON DE APOYO | gestién de posesiones JUDICIAL PARA LOS Grupo de Apoyo Ninguna
JUDICIAL en procesos PROCESOS Judicial
jurisdiccionales — JURISDICCIONALES
modalidad virtual
AJU-PR-006
GESTON DE APOYQ | Frocedimiento de PROCESOS JUDICIALES | Grupo de Apoyo .
JUDICIAL gestion de traslados en DE INSOLVENCIA Judicial Ninguna
procesos de
insolvencia
EC-PR-001 Auditorias
EVALUACION Y ;:E::;anigsrocesos, Planes anuales de Oficina de Control Ninguna
CONTROL . . auditoria Interno
regionales y sistemas
de gestion
EC-G-001
Determinacion plan de
EVALUACION Y auditoria de procesos, Planes anuales de Oficina de Control Ninguna
CONTROL intendencias auditoria Interno
regionales y sistemas
de gestion
cununcony | SCUOLETIO0 | Ve S Ot o |
CONTROL . e Interno
auditoria interna auditoria interna
Manuales cédigo de
EVALUACION Y EIC—M—OOZ Cédigo de ética de los auditores de | Oficina de Control Ninguna
CONTROL Etica Auditor la oficina de Control Interno
interno
CONTROL grDoE:d?n(:ilento de Procesos disciplinarios Grupo de Instruccion Ninguna
DISCIPLINARIO e Disciplinaria
Actuacion Disciplinaria
Fuente: Documentos del Sistema Integrado
En b Superntendencia de & VO DM PHOMGVEr

98




(1)
Superintendencia
e Sociedades

2.1.8.1.3. Normas relacionadas con las funciones de la Superintendencia de Sociedades

Una vez realizado el proceso de busqueda y compilacién de normas relacionadas con la creacién,
modificacién de estructura organica, aquellas relacionadas con la asignacion de funciones vy la
normativa que responde a la creacion de los documentos, se identificaron agrupaciones
documentales a partir de las cuales de estructuraron y denominaron series y subseries.

2.1.8.1.4. Tipologia documental

La identificacién de las tipologias documentales surge del analisis de las funciones de cada una de
las oficinas productoras, asi como de los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, las
tipologias documentales descritas en la Tablas de Retencién Documental y asociadas a las series y
subseries, representan la integridad del expediente y responde al principio de orden original.

Para tal efecto se tomé la denominacién registrada en los procedimientos y los indicados por los
productores de informacion en el momento que se realizé la encuesta documental.

En este sentido, al definir los tipos documentales generados por cada oficina productora, se
identificéd que algunos de estos documentos se producen tanto en formato fisico (papel) como en
formato electrénico. A continuacién, se describen algunos ejemplos de estos tipos documentales
para mayor claridad.

Ejemplos:

e Acta de cierre de visita a la sociedad de toma de informacion

Tipo documental producido desde el SGDEA en formato PDF

2024-01-846223

A i S S ER

ae >ocieadaes s aeniianrn
&mobloc

ki COMTASTAR CITE
1 07400646222

TI PO: INTERMA, FECHA. 2*.05-2024 08:25:60
TRAM' TE. 36012-ACTA DE CIERRE DE \VISITA
SCCIEDAD. 600477535- CLUB DE BEISBOL PROFESIONAL LDS TOROS 9.4
FEEVITENTE= 306, GRUWO DE SUPERVISION ESPECIAL
T160 DOCUMENTAL. Acts’
CONSECUTIVO: 306. 260002
POLIO® 4 ANEXOS: 0

ACTA DE CIERRE DE DILIGENCIA DE TOMA DE INFORMACIoN
CLUB DE BEISBOL PROFESIONAL LOS TOROS S.A.
NIT 900.477.535

Los dias 18, 19 y 20 de septiembre de 2024, nos reunimos virtualmente, previa
convocatoria realizada mediante el Oficio 306-240230, radicado 2024-01-811587

dal 11 da =antiemhra de 2N24 |as sinnientas narsnnas-

M- =+ }a @& & g 1 /a v
I
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Tratamiento de los documentos electronicos

Para el caso de los documentos electrénicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de
informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
almacenamiento y la administracién de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar,
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es
administrado por el Grupo de Gestién Documental de la Superintendencia.

¢ Tipo documental producido en soporte de papel

r IGU:M!ENW e
"'::.-..%%‘ AUTOL NT

TRO

PADM

rz-nA‘J.A‘ ;A e
NIY 900 Moo

[VIZTTA AT 3
A GE ATOE ARUTR S BEORGMICHES *

-"NT-NOI“GIA ‘ Sﬂé __-_3
T G e T —
Cumplim ente
Punciomar e D ecclon de
::umpnmzenw

f'c)'ﬂe!ul e Cumpllmlpnﬁé

Representante Legal Suplente v
Director Financiero

En s Superntendencia de Sociedades Brabaamos para promaver
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Tratamiento de los documentos fisicos

Para los documentos en soporte de papel se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnoldgico a través de la digitalizacidon con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el
Sistema de informacidn que se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la
administracién de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar
los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de
Gestion Documental de la Superintendencia.

Asi mismo como se menciond en el punto 2.2.2.1 de la presente memoria descriptiva, se realizé el
analisis de funciones frente a la produccidon documental de cada oficina productora en el cuadro de
clasificacion documental, en el que se muestra la produccién documental de la Superintendencia de
Sociedades de manera jerarquizada, de acuerdo a las funciones de cada oficina productora
establecidas en el Decreto 1023 del 2012, en la resolucién 100- 001106 del 31 de marzo de 2020 y
en la 100-005948 del 16 de septiembre de 2020.

(Ver anexo numero seis (6) cuadro de clasificacion documental)

2.1.8.1.5. Documento y expediente electrénico o hibrido

La reproduccidn técnica de los documentos y aquellos generados electrénicamente, se realiza segun
las directrices consignadas en el Manual Sistema de Informacidon Documental SID, la documentacion
se digitaliza en formato PDF para ser cargados en el Sistema de Informacién Documental Post@I,
donde se evidencian las carpetas de trabajo de cada dependencia, utilizado para la administracion
de los documentos electrdnicos, el cual permite radicar, procesar, controlar, almacenar y consultar
los documentos que genera y recibe la Entidad; la administracion del sistema de informacidon es
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

El Sistema de Gestién Documental va alineado a las politicas de seguridad de la informacion,
manteniendo protocolos de seguridad, trazabilidad y perdurabilidad en el tiempo y a las politicas
ambientales de la entidad, permitiendo disminuir el manejo de documentacion fisica, promoviendo
consultas digitales tanto para usuarios internos como externos y brindando a los usuarios la
posibilidad de realizar tramites en linea.

(Ver anexo numero tres (3) Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestidn - SIG.
(GDOC-M-003_Manual SID) el manual se encuentra en la carpeta de gestion documental

Linea Unica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310
Yol Bogots: (601) 2201000
Colombia
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Si bien la entidad cuenta con un sistema de informacion documental denominado Post@]|, en el
momento se viene realizando la adopcidn de un Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, denominado GEDESS, mediante el cual se pretende gestionar la produccién,
tramite del documento nativo electrdnico, asi como la digitalizacion de documento andlogo con fines
archivisticos, con el objetivo de llevar el control, trdmite, seguimiento, para garantizar la
accesibilidad y consulta de las agrupaciones documentales, la conservacién y preservacién de los
mismos durante el ciclo de vida del documento.

En virtud de lo anterior, la Superintendencia de Sociedades informa que los sistemas de informacion
mencionados anteriormente, contienen los metadatos necesarios para garantizar su autenticidad,
integridad y fiabilidad del documento electrénico de archivo y los metadatos para garantizar la
busqueda, recuperacién acceso y control de los expedientes, lo anterior se puede evidenciar en el
manual (6DOC-M-003_Manual SID)

Para la definicidn de los metadatos se tomé como base lo establecido en el articulo 2.8.2.7.9 del
decreto 1080 del 2015%. para mayor claridad a continuacidon se describen los metadatos que
contienen los documentos electrénicos que se producen en la Superintendencia de Sociedades.

Como se mencioné en el punto 2.2.3.1.4. denominado (Tipologia documental) en la
Superintendencia de Sociedades se producen tipos documentales tanto fisico(papel) como
electrénicos, lo cual conlleva a la conformacion de expedientes hibridos en la entidad. En ese sentido
a continuacion se describe como se garantiza que forman una sola unidad documental en razén al
trdmite o actuacién y mantener el vinculo archivistico apoyado por el uso de herramientas
tecnolégicas

L articulo 2.8.2.7.9 del decreto 1080 del 2015

En b Superntendencia de Sockodades Sabapamos Dara gromaover
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Indicie electrdnico.

Documento nativo
electrénico

o . Fecha
Consecufivo  Identificador Cuademo Tipologia Numg fode Origen Fecha de radicado  Incorporacion Valorhuella  Funcionresumen Pagina inicio Paginafin  Fomato
Documental radicado :
Expediente
303DC293-0000- Solicitud de 92fidoe2003409dc 068¢
1 CDA7-BITA- investigacion de | 2024-01-047556.pdf | Electronico 131212024 131202024 |6c2385db37532047920)  SHA-258 0 POF
334A14BDIDF ¢aptacion 17hd
eared606203a7c 2639
AQ698 293-0000-C3164 o
2 Practica de puebas | 202401941501.p¢f | Digitalizado 101212024 101272024 |44ac56038634100167d]  SHA-256 0 POF
A580-062600910F89 5
Acta de cieme de
40BEBDS3-0000- vsita ala sociedad 2746800a90732bi2821
3 CB5A-8065- detomade  |A2024-01-931571.pef Fisico 0311212024 03122024 |4ce790794mAM0151cee|  SHA-256 0 POF
18777%2C088F infornacion(Testigo > 2336
documental)
ﬁ Documento
Documento fisico |———— digitalizado

M PHOMOVer

ntaS nbendencia de Sockedades nos b
SMPOSLAS INNAVIOONAS, PIOCUC rstonbles m
WAW SUPOESOCISENdos GOV CO g g g 100 Flfr
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Hoja de control

G/
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NUMERO DE RADICACION

ASUNTO
(Tino Documental

FOLIOS
(Ubicacion Tipo Documental)

OBSERVACIONES

202401947596

Solicitud de investigacion de
captacion(Testigo documental)

El tipo documental es
electronico se encuentra en el
expediente de correspondiente

del SGDEA

202401941501,

Practica de pruebas

Eltipo documental fue
digitalizado y esta archivado
tambien en el expediente
correspondiente del SGDEA

A2024:01931571

En L Superntendencia de Sockedades Srabapimos D promaover
empe

M INNOAIOONas, PIOCUCTr/at y SO
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Con base a lo anterior a continuacion se describe como se conforman los expedientes hibridos en la

entidad.

Tabla 18. Descripcion de la conformacion de los expedientes Hibridos

iTEMS CASOS DE CONFORMACION DE | DESCRIPCION DEL LINEAMIENTO PARA CONFORMACION
EXPEDIENTES HiBRIDOS DEL EXPEDIENTE HIBRIDO

El expediente es creado con
documentos en soporte
fisico(papel) y estos fueron
digitalizados y después continua

La parte fisica y electronica se conservan por separado en
sus formatos originales.

Los documentos del expediente que se encuentra en soporte
fisico (papel) se deben digitalizar (escanear) y no deben ser
destruidos

digitalizan, y se continua con su
produccidn fisica y electrénica
al mismo tiempo

. la produccion de documentos |35 dos partes se les garantiza el vinculo archivistico
producidos electronicamente Y | ytjlizando la referencia cruzada a través del diligenciamiento
no se vuelve a producir ge |3 hoja de controly del indice electrénico, claro estd que,
documentos fisicos en la primera, se registran Unicamente los fisicos y en el

segundo, los electrénicos, incluyendo las imagenes

digitalizadas de los fisicos, la relacién entre las dos partes se

registra en el inventario documental.

La parte fisica y electrénica se conservan por separado en

sus formatos originales.

Los documentos del expediente que se encuentra en soporte
Cuando el expediente se creé fisico (.papel) se deben digitalizar (escanear) y no deben ser
con documentos en soporte destruidos - - —
papel, estos documentos se La.s. dos partes se .Ies garantiza eII vmcu.IQ arc.h|V|.st|co

2 utilizando la referencia cruzada a través del diligenciamiento

de la hoja de control y del indice electrdnico, considerando
que, en la primera, se registran Unicamente los fisicos y en el
segundo, solamente los electrénicos. Los documentos fisicos
digitalizados, la descripcion de las imagenes se registra en el
indice electrénico y la relacién entre las dos partes se registra
en el inventario documental

En L Superntenden
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2.1.8.1.6. Metadatos
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Con el fin de garantizar la adecuada gestidon de los documentos electrdnicos de archivo durante
todo el ciclo de vida la entidad cuenta con los siguientes metadatos.

Tabla 19. Metadatos

METADATOS DESCRIPCION

De contenido

Hacen referencia al contenido del documento los cuales se describen a
continuacidn: Tipo de recurso de informacidn. b. Tipo documental. c. Titulo del
documento. d. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario,
responsable que proyecto el contenido, nombre de la entidad que respalda el
contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es
creado. e. Clasificacién de acceso (nivel de acceso). f. Fecha de creacion,
transmision y recepcidn. g. Folio (fisico o electrénico). h. Tema o asunto
administrativo al que se vincula (tramite). i. Palabras clave.

De estructura

Por los cuales se puede identificar la ubicacion de un documento, expediente o
serie/subserie al interior de un fondo documental. Para mayor claridad se
describen algunos ejemplos: a. Descripcion. b. Formato. c. Estado. d. Proceso
administrativo. e. Unidad Administrativa responsable. f. Perfil autorizado. g.
Ubicacién (en el sistema fisico y/o logico). h. Serie/sub-serie documental.

De contexto

Hacen referencia a los elementos externos del documento los cuales definen
su propdsito o funcion, por ejemplo: a. Juridico-administrativo. b. Documental.
c. de procedencia. D. Procedimental. e. Tecnoldgico

De preservacion

Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de materiales
digitales de archivo documentando su identidad o procedencia, caracteristicas
técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia contexto y objetivos de
preservacion

2.1.8.1.6.1.

Metadatos de contenido

2.1.8.1.6.1.1. Tipo de informacidén

Identificacién de la informacidn que contenga

En b Superntendencia de Sockodades Sabapamos Dara gromaover
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Informacion Tipo de Radicacion a Realizar

Tipo Radicacidn

Radicacion Interna v

2.1.8.1.6.1.2. Tipo documental

Esta informacion se extrae de acuerdo a lo definido en las TRD.Para mayor claridad a continuacion
se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen

| | |
Tramite Seguridad Dias de Término
92000 - DERECHO DE PETICION GENERAL ABIERTA v 15
Dependencia Remitente Serie Subserie Tipo de Cuaderno
221 - GRUPO DE DEFENSA JuDIC 31-DERECHOS DE PETICION v
Tipo Documental * Medio del Envio

45 - Derechos de peticion Interno v

Nimero de folios Referencia Interna/Externa

2.1.8.1.6.1.3. Titulo del documento

Hace referencia al titulo o nombre del documento. Para mayor claridad a continuacién se describe
un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen

En s Superntendencia de Sockedades Brabapamos para promover
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Informacion del Tramite

Tramite Seguridad Dias de Término
FEGDD - DERECHO DE PETICION GENERAL I ABIERTA w 15
Dependencia Remitente Serie Subserie Tipo de Cuaderno
221 - GRUPO DE DEFENSA JUDIC 31 - DERECHOS DE PETICION  ~ ~ ~
Tipo Documental Medio del Envio
45 - Derechos de peticidn v Intemo v
Niamero de folios Referencia Interna/Externa
R ey

2.1.8.1.6.1.4. Autor o emisor responsable de su contenido

Hace referencia al nombre de la dependencia segun corresponda o del sistema de informacidn
donde se creé del documento. Para mayor claridad a continuacién se describe un ejemplo resaltado
en color rojo en la imagen

Informacién del Elaborador

Dependencia Elaborador Usuario Elaborador
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ~ JANSON ANDRES LEON ALFARO

2.1.8.1.6.1.5. Clasificacion de acceso

Hace referencia a los niveles de confidencialidad del documento. Para mayor claridad a continuacion
se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen
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—
Tramite Seguridad Dias de Término
92000 - DERECHO DE PETICION GENERAL ABIERTA v 15
Dependencia Remitente Serie HERS GO Tipo de Cuaderno
MERCANTILES
221 - GRUPQ DE DEFENSA JUDIC 31 - DERECHOS DE PE| DEPENDENCIA FUNCIONARIO v
. " " RESTRINGIDA
Tipo Documental * Medio del Envié
JERARQUICA
45 - Derechos de peticion v Interno DEPENDENCIA

2.1.8.1.6.1.6. Fecha de creacion

Hace referencia a la fecha en la que se cred el documento. Para mayor claridad a continuacién se
describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

acha desde Fecha hasta

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

2.1.8.1.6.1.7. Folio (fisico o electrénico)

Hace referencia al nimero de folio. Para mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo
resaltado en color rojo en la imagen.

umero de folios

2.1.8.1.6.2. Metadatos estructura
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2.1.8.1.6.2.1. Descripcion

Hace referencia a informacidn adicional relativa al contenido del documento. Para mayor claridad a
continuacidn se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Informacién Revisor y/o Aprobador

Co-Elaboradores Revisores Aprobadores Funcionario Aprobador Final

No hay elaboradores seleccionados No hay revisores seleccionados No hay aprobadores seleccionados

Informado

No hay informados seleccionados

2.1.8.1.6.2.2. Formato

Hace referencia a la designacién del formato en el que se encuentra el documento electrénico. Para
mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Seleccion Carta Modelo

Carta Modelo
ofl ‘ Q Buscar
OFICIONOTIFICACION1
QOFICIOVIATICOS

OFICIONOTIFICACION2
OFICIONOTMULTAS
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2.1.8.1.6.2.3. Estado

Hace referencia al estado de elaboraciéon del documento. Para mayor claridad a continuacién se
describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

asica Consulta Avanzada Reporte Histérico Consulta por Borradores Descarga de Archivos Expedientes Reporte dep
Elaborador Nimero de borrador Tipo envio Estado
Janson Andres Leon Alfaro B-25-0547-00001 ] Individual v { v ]
Fecha Elaboracion Fecha Vencimiento [
Confirmar
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Revisar
Aprobar
Firmar

Ajustar Borrador

2.1.8.1.6.2.4. Proceso administrativo

Hace referencia al proceso o procedimiento con el cual se relaciona el documento. Para mayor
claridad a continuacion se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Informacion del Tramite

Tramite Sq¢guridad Dias de Término

12 ~

120053 PRESENTACION PAT INICAL

Subserie Tipo de Cuaderno
120054 - SICC - SOLICITUD DE EDICION DEL PAT ~ ~
120055 - SICC - RESPUESTA DE EDICION DEL PAT
120058 - SICC - REPORTE TRIMESTRAL PAT
120059 - SICC - REQUERIMIENTO REPORTE TRIMESTRAL PAT -

120062 - SICC - PRESENTACION PRESUPUESTO INICIAL
- Referencia Interna/Externa

120063 - SICC - MODIFICACION DEL PRESUPUESTO
120064 - SICC - PRESENTACION NOTICIA MERCANTIL

120066 - SICC - PRESENTACION DE INGRESOS Y EGRESOS
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2.1.8.1.6.2.5. Unidad administrativa responsable

Hace referencia a la dependencia que crea el documento o su responsable. Para mayor claridad a
continuacidn se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Informacion del Elaborador

Dependencia Elaborador Usuario Elaborador
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ~ JANSON ANDRES LEON ALFARO

2.1.8.1.6.2.6. Perfil autorizado

Hace referencia al termino normalizado segun los niveles de confidencialidad del documento. Para
mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Informacion del Tramite

Tramite lSeg uridad

120053 - SICC - PRESENTACION PAT INICAL ABIERTA ~

REORGANIZACION
MERCANTILES
DEPENDENCIA FUNCIONARIO
RESTRINGIDA
JERARQUICA
DEPENDENCIA

Dependencia Remitente Serie

315 - GRUPO DE CAMARAS DE C

Tipo Documental * Medio del Envio

~ Interno

2.1.8.1.6.2.7. Ubicacion (fisico y/o légico)

Hace referencia a la localizacion actual (fisica o de sistema) del documento. Para mayor claridad a
continuacidn se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.
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Expediente Hibrido

Ublcacion Fisica Estante Entrepario Caja Carpeta

2.1.8.1.6.3. Metadatos de contexto

2.1.8.1.6.3.1. Juridico-administrativo

Hace referencia al sistema legal y organizativo al que pertenece la institucién productora.

2.1.8.1.6.3.2. Documental

Hace referencia al fondo archivistico al que pertenece el documento y su estructura interna. Para
mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Ipa En |ﬂen" IIEEL‘IOI’I

NIT

v

Numﬂ-rn ae Benﬁ! cacion

899995086

. Consultar

L adigo SIGS
36241

+  Agregar Tercero

Nombre de la persona Natural o Juridica

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

2.1.8.1.6.3.3. De procedencia

Hace referencia al drea que crea el documento, y su estructura. Para mayor claridad a continuacion
se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.
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" Cadigo - Dependencia Codigo Serie

" Codigo Subseria

2.1.8.1.6.3.4. Procedimental

Hace referencia al proceso o procedimiento que dio origen al documento. Para mayor claridad a
continuacidn se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Framite

15000]

150000 - SOLICITUD ADMISION Al PROCESO Y ESTUDIO INIC

150003 - APERTURA ACUERDO DE REESTRUCTURACION, REO
150005 - SOLICITUD ADMISION Al PROCESO Y ESTUDIO INICIA

2.1.8.1.6.3.5. Tecnoldgico

Hace referencia a las caracteristicas de los componentes técnicos del sistema informatico empleado
en el que se cred el documento (software y hardware).

2.1.8.1.6.4. Metadatos de Preservacion

2.1.8.1.6.4.1. Cadigo

Hace referencia a la designacidn del objeto digital a preservar.

2.1.8.1.6.4.2. Titulo

Hace referencia al Nombre del documento electronico de archivo. Para mayor claridad a
continuacidn se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.
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Tipo Documental

[ 45 - Derechos de peticion ~

2.1.8.1.6.4.3. Formato

Hace referencia a identificar el formato de creacidon del documento electrénico. Para mayor claridad
a continuacién se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

57)
Superintendencia
de Sociedades

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GCON-F-012
.
(67
SESESEsT SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Focha: 01-102012
PROCESO GESTION CONTRACTUAL Versién: 002
FORMATO: INFORME FINAL Numero de pagina 1 de 2
INFORME FINAL DEL CONTRATO No. de 20

En la ciudad de ,alos ( ) dias del mes de del afo , en condicién
de (Jefe, Intendente, Coordinador) de de la Superintendencia de

Sociedades, y supervisor del contrato relacionado, rindo informe final de ejecucion.

2.1.8.1.6.4.4. Software de Creacion

Hace referencia al nombre del sistema de informacién en el cual fue creado el documento. Para
mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.
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Fin de sesi6n

¢ IBM Cloud Pak de

Iniciar sesidn

2.1.8.1.6.4.5. Version

Hace referencia a la versidon del software con que fue creado el documento electrénico.

2.1.8.1.6.4.6. Tipo de recurso

Hace referencia a la Identificaciéon de la categoria a la que pertenece el documento electrénico,
ejemplo: Texto, Imagen, Audio, Video.
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2.1.8.1.6.4.7. Estampa de Tiempo

Hace referencia al registro de fecha y hora de acciones sobre el documento electrénico
(creacién/captura, modificacidn, actualizacion, acceso, anexos, consulta, etc.). Para mayor claridad
a continuacidon se describe el ejemplo resaltado en color rojo en la imagen de donde se puede
descargar el reporte.

asica Consulta Avanzada Reporte Historico Consulta poq

NUmero radicado

44646

Descargar

Una vez se escribe el radicado del documento se descarga el reporte de todas las acciones que se
han realizado en el documento electrénico como se puede evidenciar en la imagen siguiente:
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Usuario actividdid

Nombre completo

Promueve documento a una
07/03/2025 11:36:20 a. m. , 1 CArevalop
versién mayor

07/03/2025 11:36:20 a. m. Crea y guarda 1 CArevalop

Promueve documento a una
07/03/2025 11:36:26 a. m. ., 2 CArevalop
versién mayor

07/03/2025 11:36:26 a. m. Crea y guarda 2 CArevalop

Actualiza las propiedades de un
07/03/2025 11:36:29 a. m. objeto 1 CArevalop

En b Superntendencia de Sockodades Sabapamos Dara gromaover
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pulido,ou=contratistas\,
temporales), judicantes),
pasantes,ou=estandar,ou=us
uarios,ou=supersociedades,d
c=supersociedades,dc=local

cn=carolina arevalo
pulido,ou=contratistas\,
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2.1.8.1.6.4.8. Autor

Hace referencia al emisor responsable del contenido/creacién del documento electrdnico. Para
mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo en la imagen.

Informacion del Elaborador

Dependencia Elaborador Uswuarico Elaborador
JANSOMNM ANMDRES LEOMN ALFARO

2.1.8.1.6.4.9. Estado

Hace referencia al metadato de identificacion del estado del documento electrénico: Borrador,
Documento o Record. Para mayor claridad a continuacién se describe el ejemplo

Version ‘ Usuario actividad

R | . .
07/03/2025 11:36:31 a. m. ecupera el contenido de un objeto 2 CP4BAAdmin
portador de contenido

07/03/2025 11:36:32 a. m. Consulta un documento 2 CP4BAAdmin

07/03/2025 11:36:32 a. m. Z\E}zf;'za las propiedades de un 2 CP4BAAdmin

07/03/2025 11:36:32 a. m. :;’;';‘r‘e"e documento a una version 2 CP4BAAdmin
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SNMPASLAS NAIOONas, PIOdUCtral y Sostonbles t::
WWW SUROESOCIEANE0S GOV CO g ® e r
webmastergisupersociedades.gov.co - « o~ AL AL

Linea Unica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310
Tol Bogoth: (§01) 2201000
Colombia

.
&

119



i 3

\S

Superintendencia
e Sociedades

2.1.8.1.6.4.10.Perfil autorizado

Hace referencia a los metadatos de control de acceso al documento electrénico de archivo. Para
mayor claridad a continuacién se describe un ejemplo resaltado en color rojo en la imagen.

Seguridad Inicial

ABIERTA
DEFENDENCIA
DEFPENDENCIA FUNCIONARIO
JERARQUICA
MERCANTILES
REORGANIZACION
RESTRINGIDA

2.1.8.1.6.4.11.Ubicacion de archivamiento

Hace referencia a la ruta fisica y/o légica del repositorio donde se realiza el almacenamiento del
documento electrénico de archivo. Para mayor claridad a continuacién se describe un ejemplo
resaltado en color rojo en la imagen.

Expediente Hibrido

Ubicacion Fisica Estante Entrepaio Caja Carpeta

2.1.8.1.6.4.12. Nivel de preservacion

Hace referencia a la informacion del tipo de preservacién que ha de aplicarse sobre el objeto digital
(migracidn, conversidn, emulacion, etc.)

2.1.8.1.6.4.13.Tiempos de aplicacion del nivel de preservacion
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Hace referencia a la descripcidn de las fechas de para ejecucion de migracion o conversién de
documentos electrdnicos de archivo.

2.1.8.1.6.4.14.Periodicidad de verificacion

Hace referencia a espacios de tiempo planificados para realizar auditorias de acceso a los
documentos electrdnicos de archivo.

2.1.8.1.6.4.15.Renovacion de medios

Hace referencia al tiempo planeado de innovacién de medios para el almacenamiento de
documentos electrdnicos de archivo.

2.1.8.1.6.4.16.Copiado de respaldo

Hace referencia a la definicién de periodos de tiempo para realizar copias de seguridad
convencionales, de acuerdo con la politica de la entidad.

2.1.8.1.6.4.17.Auditoria

Hace referencia al mecanismo de informacidn para el reconocimiento de accesiones sobre el
documento, materia de preservacion a largo plazo

2.1.8.1.6.4.18.Retencion

Hace referencia al tiempo calculado para garantizar que los documentos se conserven en el tiempo
de acuerdo a lo estipulado en la TRD.

2.1.8.1.6.4.19. Autenticidad

Hace referencia a la definicion de elementos de datos para validar la autenticidad del documento.
Para mayor claridad a continuacion se describe un ejemplo que permite garantizar la autenticidad
del documento.
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X Firmar Documento

2.1.8.1.6.4.20.

Hace referencia a la definicion de elementos de datos para validar la integridad del documento.

Integridad

Finalmente, a continuacidn, se relaciona un cuadro con algunos ejemplos del porque algunas
series/subseries documentales no quedaron registradas en las TRD de unas oficinas productoras,
pero si en otras, lo cual sucede en toda la entidad, esto con el fin de sustentar que ninguna
serie/subserie documental quedo por fuera de la actualizacidn del instrumento archivistico.

Tabla 20.. Ejemplos de series/subseries que se registran en otras oficinas por funcién.

Unidad

administrativa

Sustento

. funcion
normativo

Oficina
productora

donde queda | SERIE/SUBSERIE

registrada la

serie/subserie

funcion

Sustento
normativo

Dirigir los
Dirigir, estudios
orientary econémicos y
coordinar el financieros que
desarrollo de adelante la
estudios Superintendencia Decreto
Decreto econdmicos ° y 1380 del
) . " | Delegatura de . 28 de
DESPACHO DEL 1380 del financieros y Afuntos Estudios presentar octubre
SUPERINTENDENTE | 2021 contables Econdmicos econdémicos, y | recomendaciones 2021
DE SOCIEDADES Articulo 5 necesarios . . ¥ financieros de politica ,
Societarios - s Articulo 6
numeral 4 para el publica dirigidas
L . numeral
ejercicio de las a preveniry 14
funciones de mitigar riesgos,
supervisiéon y en desarrollo de
prevencién la politica de
de riesgos supervision de la
Superintendencia
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funcion

Oficina
productora

donde queda | SERIE/SUBSERIE

registrada la
serie/subserie

funcion

Sustento
normativo

Coordinar la
elaboraciény
presentar al
Ministerio de
Decreto Haci?n.da y Resolucion
1380 del Pgl;‘]?iigoel Programas Resolucion 00040 :(324;)”:;
SECRETARIA 2021 Prograr,na Grupo de Anuales de 8 de enero de de 2021
GENERAL Articulo Anual de Caja Tesoreria Mensualizados | 2021, articulo 88 articulo 8'8
14 de Caja PAC numeral 88.14
numeral 5 de numeral
conformidad 88.14
con las
obligaciones
financieras
adquiridas

En virtud de los ejemplos descritos en la tabla anterior, se aclara que puede suceder que por funcion
se deba registrar las series/subseries en la TRD de la unidad administrativa de mayor jerarquia, sin
embargo, de acuerdo a lo reglamentado en los actos administrativos y en los procesos vy
procedimientos de la entidad la serie/subserie debe quedar en la oficina productora que depende
de la unidad administrativa de mayor jerarquia.

2.1.9. Valoracion documental.

La valoraciéon documental es un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccidn
documental de una institucién a fin de determinar, de una parte, su valor inmediato o primario, es
decir, cudles documentos son necesarios para que la administracién pueda cumplir con su misién y
las funciones que tiene asignadas y, asi mismo, sirven a sus destinatarios o beneficiarios. De otra
parte, identificar los documentos que poseen valor mediato o secundario, es decir, que seran utiles

En b Superntendencia de Sockodades Sabapamos Dara gromaover
SMPOSLAS INNAVIGONas, Produdtrat y SOstonibles
WWW SUPROSOCIedNdes govCo
webmastergisupersociedades.gov.co
Linea Unica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310
Tol Bogoté: (601) 2201000
Colombia

CEEETY [k

123



b
Superintendencia
e Sociedades

a futuro para la reconstruccion de la vida institucional del productor, como fuente para la historia o
para fines cientificos?

2.1.9.1. Criterios de valoracion Documental

Se aplicé el proceso de valoraciéon documental haciendo énfasis al uso e importancia que tienen los
documentos para las oficinas productoras en desarrollo de las funciones asignadas.

2.1.9.1.1. Valores Primarios

La valoracién primaria surge del analisis de las funciones de las oficinas productoras, los
procedimientos, lo contemplado en normas externas aplicables a la prescripcion y caducidad de los
documentos, mediante los cuales se justificaron valores administrativos, legales, juridicos, fiscales
que son de interés para las oficinas productoras.

Una vez finalizado el tramite del expediente estos valores se traducen en el nimero de afios que se
debe retener los documentos antes de ser transferidos al archivo histérico o aplicado el proceso de
eliminacion documental.

e Valor Administrativo: Este valor esta dado por el tramite que realiza la entidad, frente a los
documentos recibidos y enviados como consecuencia del desarrollo de las funciones. Los
documentos de archivo desde su origen hasta su disposicion final tienen valor administrativo
el cual segln los criterios normativos se traduce en el tiempo que se deben retener los
documentos durante el ciclo de vida de los mismos hasta antes de su disposicion final.

e Valor Contable: Se identifican aquellos documentos que puedan aportar evidencia del
manejo de los recursos publicos de la entidad, relacionados con gatos de funcionamiento e
inversidn, ejecucidn de presupuesto y los movimientos econémicos de la entidad.

Decreto 2649 de 1993, articulo 134: “Los entes econdmicos deben conservar debidamente
ordenados los libros de contabilidad, de actas, de registro de aportes, los comprobantes de
las cuentas, los soportes de contabilidad y la correspondencia relacionada con sus
operaciones.

Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse pueden
destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se garantice su

2 https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado_2-2015-
07366.pdf
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reproduccién por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez (10) afios.
El liquidador de las sociedades comerciales debe conservar los libros y papeles por el
término de cinco (5) afios, contados a partir de la aprobacién de la cuenta final de
liguidacion.

Tratdndose de comerciantes, para diligenciar el acta de destruccidn de los libros y papeles
de que trata el articulo 60 del Cédigo de Comercio, debe acreditarse ante la Cdmara de
Comercio, por cualquier medio de prueba, la exactitud de la reproduccion de las copias de
los libros y papeles destruidos.

Ley 965 de 2005. Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de
comercio. “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacidn en papel o en
cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién exacta... Lo
anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en normas especiales”.
Resolucién 525 de 2016 “Por el cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, la
norma de procesos contable y Sistema de Documental Contable” Numeral 4.1 Medios y
tiempo de conservacion... “El término de conservacion de los soportes, comprobantes y
libros de contabilidad es de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento,
documentos o comprobantes, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidon de la entidad,
cualquier medio de conservacion que garantice su reproduccién exacta. Transcurrido este
tiempo, la entidad observara las politicas que haya desarrollado para la gestién documental,
en el marco de las disposiciones legales que rigen la materia.

Estatuto Tributario, articulo 632, Deber de conservar informaciones y pruebas, “las
personas o entidades, contribuyentes o no contribuyentes de los mismos, deberan
conservar por un periodo minimo de cinco (5) afos...”

Ley 6 de 1992. Articulo 64. Término para sancionar. El articulo 638 del Estatuto Tributario
quedara asi: “Cuando las sanciones se impongan en liquidaciones oficiales, la facultad para
imponerlas prescribe en el mismo término que existe para practicar la respectiva liquidacion
oficial. Cuando las sanciones se impongan en resolucién independiente, debera formularse
el pliego de cargos correspondientes, dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha en que
se presentd la declaracidn de renta y complementarios o de ingresos y patrimonio, del
periodo durante el cual ocurrié la irregularidad sancionable o cesé la irregularidad, para el
caso de las infracciones continuadas. Salvo en el caso de la sancién por no declarar, de los
intereses de mora, y de las sanciones previstas en los articulos 659, 659-1 y 660 del Estatuto
Tributario, las cuales prescriben en el término de cinco (5) afios.

Respecto a los procesos de cobro persuasivo y coactivo el articulo 817 del estatuto tributario
modificado por el articulo 53 de la Ley 1739 de 2014, el cual estipula que.

“La accidn de cobro de las obligaciones fiscales prescribe en el término de cinco (5) afios,
contados a partir de la fecha en que se hicieron legalmente exigibles. Los mayores valores u
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obligaciones determinados en actos administrativos, en el mismo término, contado a partir
de la fecha de su ejecutoria. La prescripcidén podra decretarse de oficio, o a solicitud del
deudor.”

Valor Juridico: Hace referencia a los derechos que se derivan de los documentos y cuya
finalidad es proteger los derechos de los ciudadanos, la entidad y de propiedad de los
supervisados, asi como garantizar el libre acceso a la informacion, a excepcién de las
restricciones por Ley.

Valor Legal: aplica aquellas series y subseries que su alcance puede llegar a ser de testimonio
ante la ley, como defensa para la entidad o como material probatorio en procesos judiciales,
ante, entidades de control, instancias judiciales o de lo contencioso administrativo, identifica
el tiempo precaucional que se debe conservar los documentos después de finalizado el
tramite que dio origen, para responder eventuales reclamaciones.

En temas relacionados con los documentos que soportan el Sistema de Seguridad y Salud
en el trabajo, segin lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos. Los documentos se deberan conservar 20 afios, contados
a partir del momento que cese la relacién laboral del trabajador con la entidad.

Valor Disciplinario: Se identifican los aspectos probatorios de los documentos que pueden
ser tenidos en cuenta para emitir la decisidon disciplinaria; los valores disciplinarios se
establecen segun lo normado en: el Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta el 28 de
diciembre de 2023, con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021.

Ley 2094 de 2024: Articulo 7. Modifiquese el Articulo 33 de la Ley 1952 de 2019, el cual
quedara asi:

“Articulo 33. Prescripcion de la accién disciplinaria. La accion disciplinaria prescribird en
cinco (5) afios contados para las faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las
de caracter permanente o continuado, desde la realizacion del ultimo hecho o acto y para
las omisivas, cuando haya cesado el deber de actuar.

Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcion se cumple
independientemente para cada una de ellas.

La prescripcién se interrumpird con la notificacion del fallo de primera instancia.
Interrumpida la prescripcidn, esta se producira si transcurridos dos (2) afios desde la
notificacion del fallo de primera instancia no se notifica la decisién de segunda instancia.
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Para las faltas sefialadas en el articulo 52 de este Cddigo, el término de prescripcidn sera de
doce (12) afios. La prescripcion, en estos casos, se interrumpira con la notificacién del fallo
de primera instancia. Interrumpida la prescripcion, esta se producird si transcurridos tres (3)
anos desde la notificacién del fallo de primera instancia no se ha notificado la decisién de
segunda instancia”.

Del andlisis de la informacién realizada de la Superintendencia de Sociedades se evidencio
que la entidad no tiene relacién con las faltas sefaladas en el articulo 52, relacionadas con
la infraccidn a los Derechos Humanos y al Derecho Internacional Humanitario.

Ley 80 de 1993, articulo 55: sobre las acciones de responsabilidad civil contractual. Las
acciones disciplinarias relacionada con las responsabilidades de las partes en el desarrollo
de los contratos, prescribira en diez (10) afios. Los cuales quedan cubiertos en el tiempo de
retencién de los mismos veinte (20) afios.

Dado lo anterior las series y subseries que evidencien acciones que puedan dar apertura a
procesos disciplinarios, se establece como periodo de retenciéon un término de cinco (5)
anos.

Valor Fiscal: Se identificaron los documentos que por su finalidad representan utilidad para
el tesoro de hacienda, asi como la evidencia de la transparencia y fiscalizacidon sobre las
cuentas y movimientos econémicos de la entidad.

En cuanto al tiempo de prescripcion y caducidad de caracter fiscal, se tiene en cuenta lo
establecido en el articulo 127 del Decreto 403 de 2020, “Por el cual se dictan normas para
la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control
fiscal”

“La accidn fiscal caducara si transcurridos diez (10) afios desde la ocurrencia del hecho
generador del dafo al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura del proceso
de responsabilidad fiscal. Una vez proferido el auto de apertura se entendera interrumpido
el término de caducidad de la accidn fiscal.

...La responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir de la expedicién
del auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se
ha dictado providencia en firme que la declare...”

En consecuencia, se establece un tiempo de retencién de minimo cinco (5) afos, para
aquellas series o subseries que puedan llegar a tener impacto de caracter fiscal.

Procesos administrativos sancionatorios
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Segun lo establecido en la Ley 1437 de 2011, articulo 52. “Caducidad de la facultad
sancionatoria. Salvo lo dispuesto en leyes especiales, la facultad que tienen las autoridades
para imponer sanciones, caduca a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u
omisidon que pudiere ocasionarlas, término dentro del cual el acto administrativo que
impone la sancién debe haber sido expedido y notificado. Dicho acto sancionatorio es
diferente de los actos que resuelven los recursos, los cuales deberdn ser decididos, so pena
de pérdida de competencia, en un término de un (1) afio contado a partir de su debida y
oportuna interposicién. Si los recursos no se deciden en el término fijado en esta
disposicion, se entenderan fallados a favor del recurrente, sin perjuicio de la responsabilidad
patrimonial y disciplinaria que tal abstenciéon genere para el funcionario encargado de
resolver.

Cuando se trate de un hecho o conducta continuada, este término se contara desde el dia
siguiente a aquel en que cesd la infraccidn y/o la ejecucion.

La sancién decretada por acto administrativo prescribira al cabo de cinco (5) afios contados
a partir de la fecha de la ejecutoria.

Tabla 21.Ejemplos de series y subseries con valor primario

SERIE O SUBSERIE VALORES SUSTENTO
DOCUMENTAL PRIMARIOS
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el

cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo
Administrativo- | con lo regulado en la Resolucién nimero 100-001106 del 31 de marzo

Comprobantes de
baja de bienes de

, Contable de 2020, Articulo 56. La informacion contenida en estos
almacén
comprobantes reposa en el Balance General del Grupo de
Contabilidad.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo
Administrativo- | con lo regulado en la Resolucién nimero 100-001106 del 31 de marzo
Contable de 2020, Articulo 56. La informacidn contenida en estos
comprobantes reposa en el Balance General del Grupo de
Contabilidad.
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo
Administrativo- | con lo regulado en la Resolucién nimero 100-001106 del 31 de marzo

Comprobantes de
egreso de bienes
de almacén

Comprobantes de
ingreso de bienes

, Contable de 2020, Articulo 56. La informacién contenida en estos
de almacén
comprobantes reposa en el Balance General del Grupo de
Contabilidad.
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SERIE O SUBSERIE
DOCUMENTAL

Contratos de
arrendamiento

VALORES
PRIMARIOS

Administrativo-
contable -
Fiscal-Juridico

Superintendencia
e Sociedades

SUSTENTO

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contratos,
segln lo dispuesto con la Resolucién numero 100-001106 del 31 de
marzo de 2020, Articulo 53. La subserie tiene valor contable, ya que
la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor
fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

Contratos de
comodato

Administrativo-
contable -
Fiscal-Juridico

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contratos,
segun lo dispuesto con la Resolucién niumero 100-001106 del 31 de
marzo de 2020, Articulo 53. La subserie tiene valor contable, ya que
la informacion que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor
fiscal, ya que la informacidn que contiene los documentos que la
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

ORDENES DE
COMPRA

Administrativo-
contable -Fiscal

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contratos,
segun lo dispuesto con la Resolucion numero 100-001106 del 31 de
marzo de 2020, Articulo 53. La subserie tiene valor contable, ya que
la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor
fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADOS
DESIERTOS

Administrativo-
contable -Fiscal

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contratos,
segun lo dispuesto con la Resolucién numero 100-001106 del 31 de
marzo de 2020, Articulo 53. La subserie tiene valor contable, ya que
la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor
fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

Acciones de
cumplimiento

Legal

La subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 87 de la
Constitucion Politica de Colombia
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SERIE O SUBSERIE

DOCUMENTAL

Acciones de grupo

VALORES
PRIMARIOS

Legal

1
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SUSTENTO

La subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 88 de la
Constitucion Politica de Colombia

Proceso de
liquidacion por
adjudicacion

Contable-Legal
-Juridico

Tiene valor contable de conformidad a la Ley 1314 de 2009 el cual
refleja los estados financieros y aseguramiento de la informacidén
aceptados en Colombia. El proceso de liquidacién por adjudicacién se
encuentra reglado en estd regulado en la ley 1116 de 2006 articulo 35
y siguientes, y se utiliza cuando no se ha presentado o no se ha
confirmado el acuerdo de reorganizacién, entonces el juez ordenara
la celebracion del acuerdo de adjudicacién, para ello el Togado llevara
a cabo todas las etapas procesales contenidas en articulo 39 de la Ley
1429 de 2010

Investigaciones
administrativas

Legal

Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de la
Ley 222 de 1995, en relacidn con la inspeccidn, vigilancia y medidas
administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacién con el
Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con el
Decreto 019 de 2012 en relacién con el cumplimiento del presupuesto
para poder sancionar. Asi mismo, en el articulo 61 de la Ley 1437 de
2011, en referencia con la recepcion de documentos electrénicos
dentro de una actuacién administrativa. Adicionalmente, el articulo
58 del Cédigo de Comercio, modificado por el articulo 28 de la Ley
1762 de 2015

Procesos
disciplinarios

Disciplinario

Los documentos que componen la subserie pueden representar
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con sus
funciones. Ley 1952 de 2019

Fuente: Tablas de retencidon documental de la superintendencia de sociedades

2.1.9.1.2. Tiempos de retencién documental

Como resultado del proceso de valoracidn primaria, donde se identificaron los términos y
caducidades de tipo administrativo, legal, fiscal, disciplinario, segun la normativa aplicable a cada
agrupacion documental, se procedié a asignar tiempo de retencion documental a cada una de las

series y subseries de las Tablas de Retencién Documental, como se muestra en el siguiente cuadro:
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Tabla 22. Tiempos de retencién documental

PRESCRIPCIONES Y i

82 afios

Articulo 9.5.5. acuerdo 001 del 2024 del
AGN

20 afios

Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

10 afios cuando se garantice la

Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

DISCIPLINARIOS

CONTABLES ié
reproduccién en medio Numeral 4.1. del anexo de IeI\ Resolucién
. . 525 de 2016 de la Contaduria General de
tecnoldgico D
la Nacidn
TRIBUTARIO nos Articulo 632 del Estatuto Tributario
FISCALES afos Articulo 9 de la Ley 610 de 2000
. Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 hasta el
5 anos

20 de diciembre de 2023

12 afios para las acciones contra
los derechos humanos y el
derecho internacional
humanitario

Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019
vigencia a partir del 29 de marzo de 2022

Articulo 140 de la Ley 1955 de 2019

DISCIPLINARIOS EN

Diez (10) afios

Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

MATERIA CONTRACTUAL
COBRO COACTIVO Diez (10) afios Articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Tres (3) afios para bienes
muebles.
Cinco (5) afios para bienes
CIVILES raices Articulo 2529 del Cédigo Civil
Diez (10) afios en materia
extraordinaria adquisitiva de
dominio y la extintiva.
Articulo 83 de la Ley 599 de 2000,
Modificado por el Art. 8 de la Ley 2098 de
PENAL Veinte (20) afios 2021. Inciso adicionado por el Art. 70 de la

Ley 2277 de 2022

Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Veinte (20) afios

Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015
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PRESCRIPCIONES Y i

Decreto 3135 de 1968 y en el articulo 102

PROCESOS LABORALES Tres (3) afios del Decreto 1848 de 1969

PROCESOS ,
ADMINISTRATIVOS  Cinco (5) afios oo docretas oot acto dminivrativo
SANCIONATORIOS P

2.1.9.2. Valores Secundarios

En cuanto a los valores secundarios, se analizd el impacto que tienen los documentos para los
miembros de la organizacién y para usuarios externos: otras entidades, investigadores,
historiadores, entidades culturales, entre otros. Para ello se establecieron tres tipos de valores:

> Valor Historico: Se identificaron los documentos que permitieran reconstruir la historia de
la Superintendencia de Sociedades, asi como la historia de las sociedades representativas
para el pais, entidades reconocidas a nivel mundial, empresas que se liquidaron por el
impacto de tratados de libre comercio, empresas con gran solvencia econdmica y entidades
involucradas en temas de narcotrafico, entre otros aspectos.

» Valor Cientifico: Este valor identifica aquellos documentos que sirven como fuente de
consulta para investigaciones cientificas, relacionadas con el campo de la administracion
publica, estudios juridicos, econdmicos y todas aquellas actividades misionales reflejadas en
los documentos; algunos asuntos estan relacionado con derecho corporativo, jurisprudencia
concursal, jurisprudencia corporativa, litigios corporativos, insolvencia, informacion
contable direccionada a empresas, derecho de sociedades entre otros.

» Valor Cultural: Este valor hace referencia al valor patrimonial que reposa en las entidades
del pais y que pueden ser evaluados monetariamente, incluye el costo que se invirtié en la
elaboracion de documentos producto del desarrollo de las funciones y que, por su
contenido, originalidad, importancia o soporte, son considerados de caracter patrimonial.

2.1.9.2.1. Criterios de Disposicion Final — conservacion total

Las series y subseries que conservara la Superintendencia de Sociedades, son aquellas que por sus
valores secundarios van a conformar el patrimonio histérico de la nacién, adicional aquellas
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agrupaciones de documentos que por su escasa producciéon o por ser representativas para un
periodo de tiempo merecen ser conservadas en su soporte original.

Los documentos se caracterizan por que cumplen las siguientes condiciones:

e Contienen valores secundarios

e Evidencian el origen, la organizacién, la evolucién y la cultura de la entidad.

e Informacidon con impacto para el individuo, la institucidn, sobre tendencias histéricas
relacionadas con la politica, la economia, ciencias y técnicos.

e Contienen datos relacionados con la proteccidn de los derechos civiles, financieros, sociales
u otros.

e Agrupaciones documentales que reflejen la funcién propia de cada oficina productora.

De acuerdo a lo anterior, a continuacidn, se detallan las series y subseries documentales que van a
hacer objeto de conservacién total.

Tabla 23. Series y subseries documentales de conservacién total

SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO cT
ESTADOS FINANCIEROS cT
LISTAS DE ARBITROS cT
LISTAS DE CONCILIADORES cT
LISTAS DE SECRETARIOS DE TRIBUNAL cT
PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS cT
PROYECTOS DE INVERSION cT
PROYECTOS DE LEY cT

REGISTROS DE APROPIACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION Y MIPG

REGISTROS DE INFORMACION Y DATOS DIGITALES CcT
SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE ASAMBLEA A

CcT

JUNTA DE SOCIOS cr
SOLICITUDES DE CONVOCATORIA AL MAXIMO ORGANO

cT
SOCIAL
SOLICITUDES DE INFORMACION A SOCIEDADES cT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

SOLICITUDES DE REFORMAS DE CLAUSULAS T
ESTATUTARIAS ILEGALES

TITULOS DE DEPOSITO JUDICIAL PARA LOS PROCESOS T
JURISDICCIONALES

Actas de comision de personal CcT
Actas de comité de bienestar, capacitacion e Incentivos CT
Actas de comité de cartera cT
Actas de comité de conciliacion y defensa judicial CcT
Actas de Comité de Contratacion CcT
Actas de comité de convivencia laboral CT
Actas de comité de coordinaciéon del Sistema de Control cT
Interno

Actas de comité de crédito para vivienda CcT
Actas de comité de delegados CcT
Actas de comité de estudio y seguimiento del cT
teletrabajo

Actas de comité de Integracién de Doctrina CcT
Actas de comité de jornada laboral flexible CcT
Actas de comité de seleccidn de especialistas CcT
Actas de comité institucional de gestion y desempefio CcT
Actas de comité operativo de emergencia CcT
Actas de comité paritario de salud y seguridad en el T
trabajo COPASST

Actas de eliminacién documental cT
Actas de equipo técnico de arquitectura empresarial CcT
Bancos terminoldgicos de series y subseries T
documentales

Boletines de conceptos juridicos CcT
Boletines Informativos Contables cT
Circulares dispositivas CcT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Comprobantes de baja de aplicativos o software cT
Conceptos contables CcT
Cuadros de clasificacién documental CCD CT
Estudios econdmicos y financieros CcT
Estudios nacionales, regionales, sectoriales y cT
subsectoriales

Estudios organizacionales cT
Informes a entes de control CT
Informes a otras entidades cT
Informes consolidados comité evaluador CT
Informes de analisis y evaluacién contable CT
Informes de andlisis y seguimiento a empresas cT
Supervisadas

Informes de auditoria del Sistema de gestion de calidad CcT
Informes de auxiliares de la justicia CcT
Informes de comisidn de servicio CcT
Informes de control de titulos de depdsito judicial CcT
Informes de control de Acuerdos de Insolvencia en T
Ejecucion

Informes de control de notificaciones CcT
Informes de Control de Procesos de Liquidacidn CcT
Informes de Control de Procesos de Reorganizacion CcT
Informes de Control de Procesos de Sociedades de T
Beneficio e Interés Colectivo

Informes de control de procesos especiales CcT
Informes de control de procesos liquidacién CcT
Informes de control de procesos liquidacidn CcT
Informes de Control de procesos por etapas de T
acuerdos de insolvencia en ejecucion
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Informes de Control de procesos por etapas de T
Procesos de Liquidacion
Informes de Control de Procesos por Etapas T
Reorganizacidn
Informes de Control de Procesos por Etapas T
Reorganizacién
Informes de control de Procesos Reorganizacion CcT
Informes de control de proyectos de tecnologia cT
Informes de control de remisiones a otras autoridades CT
Informes de control de solicitudes de ingreso a T
procesos de insolvencia
Informes de derechos de peticidn CT
Informes de derechos humanos, derechos cT
internacionales y postconflicto
Informes de ejecucidn presupuestal CcT
Informes de encuesta de satisfaccion CT
Informes de estados financieros de sociedades vigiladas T
e inspeccionadas
Informes de gestion CcT
Informes de gestion de indicadores CcT
Informes de gestion del riesgo CcT
Informes de la Direccion de Supervision de cT
Procedimientos Especiales
Informes de participacion ciudadana CcT
Informes de prevencién lavado de activos y cT
financiacion del terrorismo
Informes de Registro Unico Empresarial y Social - RUES CcT
Informes de rendicién de cuentas CcT
Informes de reuniones de maximo érgano social CcT
Informes de Seguimiento a la Ejecucion Presupuestal T
de Inversion
Informes de seguimiento al Modelo Integrado de

- . CT
Planeacidn y Gestidn - MIPG
Informes de seguimiento financiero CcT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Informes de Seguimiento Plan Anual de Trabajo de T
Camaras de Comercio
Informes de Seguimiento y Evaluacién de Control T
Interno
Informes de Supervisién de Registros de Garantias
e CT
Mobiliarias
Informes de Visitas CcT
Informes del Analisis de la Situacion Financiera de
. . CT
Camaras de Comercio
Informes empresariales CcT
Informes institucionales de evaluacion del desempefio CcT
Informes trimestrales de gestion de peticiones, quejas, cT
reclamos y sugerencias
Informes Trimestrales del Comité de Convivencia cT
Laboral
Instrumentos de Control de articulaciéon Contable CcT
Inventarios documentales de Archivo Central CcT
Manuales Archivo de Gestion y Central CcT
Manuales de Aplicaciéon de las Tablas de Retencién cT
Documental
Manuales de buenas practicas para investigar el cT
soborno transnacional
Manuales de cédigo de buen gobierno CcT
Manuales de Consulta del sistema de informacién
. CT
general de sociedades SIGS
Manuales de contratacidn y supervisidon CcT
Manuales de control y manejo administrativo de bienes CcT
Manuales de derechos humanos CcT
Manuales de imagen corporativa CcT
Manuales de perfiles CcT
Manuales de Permisos de Funcionarios CcT
Manuales de Politicas Contables CcT
Manuales de procesos y procedimientos CcT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Manuales de teletrabajo CT
Manuales de Tesoreria CcT
Manuales de Visitas Administrativas en Investigaciones cT
de Corrupcién Transnacional

Manuales del sistema de gestidn de seguridad y salud T
en el trabajo — SG SST

Manuales especificos de funciones, requisitos y T
competencias laborales

Planes anuales de auditoria CcT
Planes anuales de incentivos institucionales CcT
Planes anuales de pruebas de vulnerabilidad CcT
Planes de accidn institucional CcT
Planes de Comunicaciones CcT
Planes de Conservacién Documental cT
Planes de continuidad tecnoldgica CcT
Planes de gestion del riesgo CcT
Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la cT
plataforma

Planes de mantenimiento y aseguramiento de T
infraestructura del laboratorio forense

Planes de mejoramiento institucional CcT
Planes de preservacion digital a largo plazo CcT
Planes de prevencidn, preparacion y respuestas ante cT
emergencias

Planes de recuperacidn ante desastres - Aplicaciones CcT
Planes de seguridad y privacidad de la informacién CcT
Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de T
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST

Planes de trabajo del sistema integrado de gestion CcT
Planes de transferencias documentales primarias CcT
Planes de transferencias documentales secundarias CcT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Planes de tratamiento de riesgos de seguridad y

. CT
privacidad de la informacion
Planes del sistema de gestién ambiental cT
Planes Estratégicos de Seguridad Vial CcT
Planes Estratégicos de Talento Humano cT
Planes estratégicos de tecnologia de la informacién y cT
las comunicaciones - PETI
Planes estratégicos institucionales CcT
Planes institucionales de archivos — PINAR CcT
Planes institucionales de capacitacién PIC CcT
Politicas de prevencién y control de practicas de cT
corrupcion
Politicas de Supervisidn CcT

Proceso de seguimiento en actuaciones
administrativas a sociedades de servicios técnicos o CT
administrativos no vigiladas por Superfinanciera
Proceso de seguimiento en actuaciones
administrativas a empresas multinacionales
Proceso de seguimiento en actuaciones
administrativas a sociedades andnimas con deportistas CcT
profesionales

Proceso de seguimiento en actuaciones

CT

administrativas a sociedades con actividades Factoring cr
Proceso de seguimiento en actuaciones cT
administrativas a sociedades en extincion de dominio

Proceso de seguimiento en actuaciones cT
administrativas a los fondos ganaderos

Proceso de seguimiento en actuaciones cT
administrativas a sociedades con actividades multinivel

Proceso de seguimiento en actuaciones

administrativas a sociedades con actividades por CcT
Libranza

Proceso de seguimiento en actuaciones cT
administrativas a sociedades con actividades SAPAC

Procesos de arbitraje CcT
Procesos de Conciliacion CT
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SERIE/SUBSERIE DISPOSICION FINAL

Procesos de Convocatoria Aspirante Examenes de T
Conocimiento de Insolvencia

Procesos de Creacion de las Camaras de Comercio CcT
Procesos de Reformas Estatutarias CcT
Programas adquisicidn, desarrollo, implementacion y T
mantenimiento de sistemas de informacién

Programas de bienestar social CcT
Programas de crédito de vivienda CcT
Programas de gestion documental PGD CcT
Programas de teletrabajo CcT
Programas de Transparencia y Etica Publica CcT
Resoluciones cT
Tablas de control de acceso CcT
Tablas de retencidon documental -TRD CcT
Tablas de valoracion documental TVD CcT

TOTAL DE CONSERVACION TOTAL 167

Nota: Los documentos de conservacion total no podran ser destruidos, aunque hayan
sido reproducidos por cualquier otro medio (digitalizaciéon o microfilmacion)

En virtud de lo anterior, a continuacion, se detallan algunos ejemplos de series y subseries de
conservacion total
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Actas de comité de delegados

. DISPOSICION
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | | FINAL REPRODUCC
Tiempode | Tiempo de ION
Retenf:lon Retencl:lon TECNICA
SERIE Archivo Archivo DEL
SUBSERIE PAPEL f;if::::;‘; Gestion Central | o1 | £ |s | PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES (M/D)
ACTAS
Actas de comité de delegados 2 8 X X
Comunicacion oficial citaciona comité de X HTML
delegados
Acta de comité de delegados X PDF

Tol Bogots: (601) 2201000
Colombia
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Actas de comité de delegados

: DISPOSICION
DESCRIPCION DOCUMENTAL |SOPORTE O FORMATO Tiempo Tiempo FINAL '
de de REI?RODUCCION
Retencion | Retencion TECNICA DEL
S Archivo Archivo PAPEL
ERIE - Gestion | Central (M/D)
SUBSERIE PAPEL f;if;;‘;‘:‘(‘)‘;‘)’ CT| E | S
TIPOS DOCUMENTALES
ACTAS
Actas de comité de conciliacion > 8 X X
y defensa judicial
Comunicacion oficial citacion al
comité de conciliacion y defensa X HTML
judicial
Acta de c.:on_1it.é de conciliacion y X PDE
defensa judicial
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2.1.9.2.2. Criterios para la determinacion de seleccion documental

El proceso de seleccién es la actividad, mediante la cual se determina el destino final de la
documentacién bien sea para su eliminacién o su conservacion total o parcial. La seleccidon
documental permite: Lograr mejor control y facil localizacidn de los documentos necesarios ya sea
para el servicio de la administracion misma o para los usuarios externos; Brindar como resultados
acervos documentales coherentes que reflejen la estructura de la dependencia que los produjo;
Reducir costos en espacio, tiempo y materiales que garanticen la conservacién documental. Con la
seleccion documental se busca en la propuesta de las tablas de retencién documental la
conservacion parcial de documentos que aun habiendo cumplido valores primarios y a través de un
muestreo; sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccién de las funciones de la
Superintendencia de Sociedades.

Asi las cosas, el criterio que se tiene en cuenta para la seleccion documental se aplica a series y
subseries documentales misionales de gran volumen cuyo contenido informativo se repite o se
encuentra registrado en otras series documentales que son de conservacion total en directa relacion
con el volumen de la documentacidn producida por cada vigencia.

En virtud de lo anterior, a continuacién, se relaciona los métodos de seleccién establecidos:

e Muestreo cualitativo o selectivo: para la aplicacién de este muestreo se identificaron
algunos criterios como:

- Relacionadas con las reclamaciones de los ciudadanos que tenga afectacion de
los derechos fundamentales.

- Funcionamiento del estado frente a la vulneracién de derechos.

- Informacién sobre las estrategias del sistema integrado de la entidad.

- Informaciéon sobre entidades sancionadas por omisidn en el envio de
informacion econdmica y financiera sobre operaciones especificas de las
sociedades.

- Empresas que se liquidaron por el impacto de tratados de libre comercio

- Entidades destacadas en el pais.

- Empresas con gran solvencia econdmica.

- Entidades involucradas en temas de narcotrafico.

- Entidades que desaparecieron a causa del COVID-19 u otra pandemia.
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e Muestreo sistematico cuantitativo: se establece criterios de seleccidn de tipo numérico,
se aclara que el porcentaje maximo de seleccién no supera el 10% de la producciéon
anual.

Con el fin de establecer un mecanismo proporcional y represx|entativo para la revision y seleccién
de expedientes electrdnicos a ser transferidos, se definieron rangos de produccion anual asociados
a un porcentaje de muestreo. Este enfoque permite garantizar un equilibrio entre el control
documental y la optimizacién de recursos técnicos y humanos durante los procesos de evaluacion
previa a la transferencia.

La tabla que a continuacién se presenta recoge los criterios adoptados:

Tabla 24. Criterios de seleccion

Produccion

Anual Porcentaje de Tamaio Minimo de Muestra
(Expedientes) Seleccién Propuesto
1-200 10% 1 expediente minimo
201 -400 5% Aplicar porcentaje
401 en adelante 3% Aplicar porcentaje

Fuente: Elaboracion propia

Nota: En agrupaciones documentales con menos de 10 expedientes al afio, se garantizard la
seleccidn de al menos 1 expediente, independientemente del porcentaje, con el fin de asegurar una
muestra significativa para efectos de valoracion o analisis.

o Muestreo aleatorio: consiste en tomar una muestra al azar, es utilizado para la selecciéon
de series o subseries de estructura y contenido homogéneo, de tal forma que la muestra
seleccionada represente la totalidad de la agrupacion documental

Justificacion estadistica:

e Segmentacion por volumen de produccidn:

En s Superntendencia de Sockodades Srabapimos D fromover

SMPAELAS INAVIOONS, PIOductral y Sostonbles F
WWW SUPROSOCIedNdes govCo g g e r ; ]
webmastergisupersociedades.gov.co - — e -

Linea Unica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310
Tol Bogots: (601) 2201000
Colombia

144



b
Superintendencia
e Sociedades

Se definieron tres rangos diferenciados para asegurar la proporcionalidad en la seleccién de las
muestras de expedientes, con el fin de garantizar representatividad en los procesos de evaluacién y
control. Esta clasificacién considera que, a mayor volumen total de expedientes, menor es el riesgo
relativo de desviaciones significativas al aplicar muestras de menor tamafio.

e Aplicacion del principio de eficiencia:

El porcentaje mas alto de revisidn (10%) se aplica a las unidades con baja producciéon documental,
lo que permite una supervisién mas rigurosa en contextos de menor volumen. A medida que la
produccion documental aumenta, el porcentaje de revision se reduce proporcionalmente (5% y
3%), sin comprometer la representatividad estadistica de los expedientes seleccionados como
muestra.

o Representatividad minima asegurada:

En todos los rangos, el porcentaje propuesto garantiza una muestra suficiente para detectar posibles
inconsistencias, evaluar el cumplimiento normativo y verificar la calidad archivistica de los
expedientes seleccionados.

e Viabilidad operativa:

La metodologia propuesta equilibra el alcance del muestreo con la capacidad institucional para
ejecutar los procesos de revisién, asegurando sostenibilidad en la aplicacién del modelo.

Finalmente, se aclara que este modelo de seleccién proporcional puede ser ajustado segun
evaluaciones posteriores, resultados de auditorias o cambios en la capacidad operativa de las dreas
responsables de la gestion documental y archivistica.

Nota: Los documentos objeto de seleccion se conservaran de manera permanente portal razon
no podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier otro medio
(digitalizacion o microfilmacion)
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Para determinar el porcentaje de la muestra a seleccionar se realizé de la siguiente manera:

Ejemplo:

SERIE/SUBSERIES CUANTITATIVO
102 en su suporte original,

puesto que la produccidn
anual Nno supera 90 unidades
documentales

Actas de grupo primario

Se toma como referente que la produccién no supera las 90 unidades documentales anuales en ese
sentido esa produccion se toma ese valor y se le saca el 10% que se va a seleccionar y ahi nos arroja
el valor a seleccionar que para este ejemplo el total que arroja para la seleccién es de 9 unidades
documentales

Tabla 25. Series y Subseries documentales de Seleccion.

TOTAL

SERIE/SUBSERIE CUANTITATIVA CUALITATIVA SELECCION
ANUAL

10% en su suporte
original, puesto que la | Obedecerd a aquellos expedientes que permitan
produccion anual no | evaluar la administracion publica, sus postulados 5
supera 50 unidades |y ejecuciones.
documentales

CONCILIACIONES
EXTRAJUDICIALES

Obedecera aquellos Derechos de Peticidn que se
5% en su suporte |refieran alasacciones concernientes alatoma de

DERECHOS DE original, puesto que la | decisiones frente a los mecanismos de

PETICION produccion anual vya | inspeccidn, vigilancia y control sobre las 11
supera 201 unidades | sociedades comerciales, sucursales de
documentales sociedades extranjeras, empresas unipersonales

proferidas por la Intendencia
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6
Superintendencia
e Sociedades

TOTAL
SELECCION
ANUAL

SERIE/SUBSERIE

CUANTITATIVA CUALITATIVA

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecera a aquellas érdenes de compra que
contengan informacion que contribuya a la
memoria institucional de la Superintendencia de
Sociedades en la construccién y/o ampliacion de

PARTES las 200 unidades

PENSIONALES documentales

alguin tipo de reclamacion y hayan interrumpido
su prescripcion.

ORDENES DE produccién anual no | Infraestructura, estudios sobre adquisicion de 5
COMPRA supera 50 unidades Pienes que aporten informacion para la
documentales investigaciones sobre la informacién técnica de
cada periodo institucional segun normatividad
establecida en lo referente a la planeaciéon vy
ejecucion de los proyectos
[v)
cl)?i;oina?npuseustoszzzrtlz Obedecera a aquellos expedientes de vehiculos
HISTQRIALES DE producc’ién anual no que durante la vigencia hayan sufrido algun 9
VEHICULOS supera 90 unidades siniestro ya que esta informacién es valiosa para
documentales las investigaciones de tipo publico administrativo
10% en su suporte | Obedecerd a aquellos expedientes de bienes
HISTORIALES DE original,'!ouesto que 1a | inmuebles de interés cultural, por ser fuente de
BIENES INMUEBLES produccion anual no | informacién para futuras investigaciones de 9
supera 90 unidades | caracter histérico y arquitecténico en el
documentales desarrollo urbanistico en el pais
10% en su suporte
PROCESOS DE g:i)g(;r;ilc’ig:esatgugluerlz se efectuard de forma aleatoria o al azar 20
COBRO COACTIVO supera 200 unidades
documentales
COMPROBANTES 10% dado que la
DE CUENTAS DE produccion
COBRO CUOTAS documental no supera | Aquellos expedientes que hayan presentado 20
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SERIE/SUBSERIE

\S
Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION
ANUAL

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecera a aquellos expedientes de los
funcionarios que hayan sido representativos para
el desarrollo del proceso misional de la
Superintendencia de Sociedades, de personas
que hayan hecho aportes importantes para la
sociedad en general, tanto en los niveles
directivos como en los profesionales, técnicos y

HISTORIAS roduceion anual no asistenciales. Adicionalmente se debe considerar 4
LABORALES P . aquellas que cuenten con las caracteristicas de
supera 40 unidades . . .
ser las mas completas o que las historias
documentales . . . L
laborales de funcionarios con investigaciones y
procesos disciplinarios graves y leves. Dentro de
estas figuran las de los superintendentes de
Sociedades, superintendentes de legados,
secretarios generales, intendentes regionales y
coordinadores de grupo
10% en su suporte . A A
.0 P Obedecera a la némina que presente algun tipo
original, puesto que la - . . .
< ) de investigacion econdémica sobre el nivel
NOMINA producciéon anual no . ., . 5
. salarial, en relacion con la toma de estadisticas de
supera 50 unidades . .
la Superintendencia
documentales
NOMINA 10% en su suporte Obedecerd a la ndmina que presente algun tipo
PENSIONADOS original, puesto que la . . . q P . & p
., de investigacidn econdmica sobre el nivel salarial
FONDO DE produccion - anual no en relacion con la toma de estadisticas de la 2
PENSIONES supera 20 unidades ;Iu erintendencia
PUBLICAS - FOPEP | documentales P
10% en su suporte
original, puesto que la , . .,
Actas de grupo & p d Obedecera a las actas que reflejen la funcion del
rimario produccion anual no PO 9
P supera 90 unidades grup
documentales
5% en su suporte | Obedecera aaquellos Boletines de Prensa que se
original, puesto que la | refieran a temas que representen un hecho
Boletines de prensa | produccion anual | noticioso importante para la entidad en materia 11
supera 201 unidades | de inspeccidon, vigilancia de las entidades
documentales supervisadas
10% en su suporte
original, puesto que la | Obedecerd a aquellos que contienen elementos
Conceptos juridicos | produccién anual no | constantes o uniformes en el desarrollo de 5

supera 50 unidades

documentales

problemas juridicos en temas de contratacion
publica.
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SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecera a aquellos expedientes que poseen
informacion sobre la posible vulneracién de

ANUAL

Acuon_es.de producciéon anual no | derechos fundamentales en desarrollo de las 5
cumplimiento . . . - .
supera 50 unidades | acciones misionales de la Superintendencia de
documentales Sociedades.
10% en su suporte  Obedecera a aquellos expedientes que poseen
original, puesto que la | informacién sobre la posible vulneraciéon de
Acciones de grupo | produccién anual no | derechos fundamentales en desarrollo de las 5
supera 50 unidades | acciones misionales de la Superintendencia de
documentales Sociedades
10% en su suporte  Obedecera a aquellos expedientes que poseen
. original, puesto que la | informacidon sobre la posible vulneraciéon de
Acciones de L
. producciéon anual no | derechos fundamentales en desarrollo de las 5
repeticion . . .. . .
supera 50 unidades | acciones misionales de la Superintendencia de
documentales Sociedades
Obedecera a aquellos expedientes que se
enfoquen en la visidn y la evaluacién que hace el
ciudadano de los derechos fundamentales, como
los reclama y presenta a la luz publica; el
10% en su suporte | funcionamiento oportuno o inoportuno de la
original, puesto que la | accion del estado sobre el posible derecho
Acciones de tutela | produccion anual no | vulnerado o afectado; asi como la organizacion 5
supera 50 unidades|de sus instituciones y el servicio. Incluye
documentales informacion  que  permite  evaluar la
administracion publica, sus postulados vy
ejecuciones de las reclamaciones de las
Sociedades frente a las decisiones proferidas por
la Superintendencia de Sociedades
Aquellos expedientes que representen un hito
en cuanto a la reclamacion de derechos
10% en su suporte | populares que fueron vulnerados en la entidad,
original, puesto que la | informacion que serd fuente para la memoria
Acciones populares | producciéon anual no | institucional frente a la toma de decisiones en el 5

supera 50 unidades

documentales

disefio y estrategias de planeacion de las
acciones de la Superintendencia de Sociedades,
dirigidos a enervar los hechos que dieron origen
al llamamiento judicial.
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SERIE/SUBSERIE

Procesos de
controversias
contractuales

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

e Sociedades

CUALITATIVA

Obedecera a aquellos expedientes que poseen
informacion sobre la posible vulneracién de
derechos fundamentales en desarrollo de las
acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades

TOTAL
SELECCION
ANUAL

Procesos de nulidad
simple

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Obedecera a aquellos expedientes que poseen
informacion sobre la posible vulneracién de
derechos fundamentales en desarrollo de las
acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades

Procesos de nulidad
y restablecimiento
del derecho

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Obedecera a aquellos expedientes que poseen
informacion sobre la posible vulneracién de
derechos fundamentales en desarrollo de las
acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades

Procesos de
reparacion directa

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Obedecerd a aquellos expedientes que
representen la reparacién del dafio antijuridico
producido por la accién u omision de la entidad

Procesos civiles

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Obedecera a los expedientes que permitan
evaluar la administracidn publica, sus postulados
y ejecuciones.

Procesos Laborales

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Aquellos expedientes en los cuales el fallo haya
sido adverso a la Superintendencia de
Sociedades.
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&)

1

Superintendencia

e Sociedades

TOTAL
SERIE/SUBSERIE CUANTITATIVA CUALITATIVA SELECCION
ANUAL
Aquellos expedientes mas representativos y que
se identifiquen con las siguientes caracteristicas:
1. Los expedientes de procesos a los funcionarios
que cuentan con el nivel directivo de la
administracion;
2. El tipo de falta cometida,
10% , de la produccion .
0 P . 3. Que sean susceptibles de ser demandados
documental, teniendo S .
.. _|ante la jurisdiccion de lo contencioso
Procesos que su produccion - . B .
C administrativo a través del medio de control de 5
disciplinarios documental no supera | . . . .
j simple nulidad, o del medio de control de nulidad
las 50 unidades .
% restablecimiento del derecho
documentales anuales
4. Que sea susceptible de una posible solicitud de
revocatoria directa
Lo anterior, con el fin de conservar expedientes
que puedan presentar algun tipo de nueva accién
o gestion, asi como mostrar las diferencias entre
el tipo de investigaciones, de acuerdo con los
niveles de los cargos.
5% en su suporte |Obedecera a aquellos expedientes que
L original, puesto que la | contengan acciones o interposicién de
Investigaciones L. . .
- . produccidn anual | actuaciones como parte de la defensa juridica de 11
administrativas . . . .
supera 201 unidades | la Superintendencia de Sociedades y/o alguna
documentales incidencia con la misién de la entidad
5% en su suporte | Corresponderd a los Proceso que describan
original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
Procesos de ) L .
L produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
liquidacion judicial . . . s
supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de liquidacién judicial
5% en su suporte | Corresponderd a los Proceso que describan
original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
Procesos de - I .
o produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
reorganizacion . . . e
supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de Reorganizacion.
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SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

Acuerdos de

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecera a aquellos acuerdos de

ANUAL

. producciéon anual no e . 9
reestructuracion ) reestructuracion finalizados con la entidad
supera 90 unidades
documentales
5% en su suporte
Procesos original, puesto que la
administrativos ginal, b d , .
referentes a produccién anual , ya | Obedecerd a aquellos expedientes que tengan 1
. que supera las 201 | alguna incidencia con la misién de la entidad
sociedades .
unidades
controladas
documentales
5% en su suporte
Procesos L . oo
administrativos original, puesto que la | Aquellos expedientes con cumplimiento con
. . produccion anual | régimen cambiario en materia de inversion 11
sancionatorios de . .
. o supera 201 unidades | extranjera.
régimen cambiario
documentales
5% en su suporte
Procesos de .. . -
., . original, puesto que la | Aquellos expedientes con cumplimiento con
actuacion operativa ) .. . . . .
. . produccion anual | régimen cambiario en materia de inversidn 11
- régimen . .
. supera 201 unidades | extranjera.
cambiario
documentales
5% en su suporte | Obedecerd a las autorizaciones de emision de
o original, puesto que la | bonos de gran importancia en el mundo juridico
Autorizaciones de L . .
L produccion anual | respecto a dictar fallos en las relaciones 11
emisién de bonos . . s
supera 201 unidades | comerciales y crediticias, en los procesos de
documentales constitucion de sociedades
5% en su suporte | Obedecera a las autorizaciones de reservas o
Autorizaciones de original, puesto que la | cdlculos actuariales de gran importancia en el
reservas o cdlculos | produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
actuariales supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de constitucion de sociedades
0 Obedecera a las Autorizaciones de colocacién de
o 5% en su suporte . L S
Autorizaciones de .. acciones ordinarias o privilegiadas de gran
) original, puesto que la | . . L
colocacidn de ) importancia en el mundo juridico respecto a
. . produccion anual | . . . 11
acciones ordinarias . dictar fallos en las relaciones comerciales y
s supera 201 unidades o
o privilegiadas crediticias, en los procesos de constitucién de
documentales .
sociedades.
5% en su suporte | Obedecerd a las autorizaciones de designacion de
S original, puesto que la | Liquidadores de gran importancia en el mundo
Autorizaciones de ) S . .
produccién anual | juridico respecto a dictar fallos en las relaciones 11

designacion de
Liquidadores

supera 201 unidades
documentales

comerciales y crediticias, en los procesos de
constitucidn de sociedades.
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SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

Obedecerd a las autorizaciones Estado de

ANUAL

s 5% en su suporte . . . .
Autorizaciones .. P Inventario del  Patrimonio Social de gran
original, puesto que la | . . .
Estado de - importancia en el mundo juridico respecto a
) produccion anual | . . ; 11
Inventario del . dictar fallos en las relaciones comerciales y
. . . supera 201 unidades . o
Patrimonio Social crediticias, en los procesos de constitucién de
documentales .
sociedades
0 Obedecera a las autorizaciones de reforma
s 5% en su suporte . . i
Autorizaciones . estatutaria consistente en escision de gran
.| original, puesto que la | . . -
Reforma Estatutaria ) importancia en el mundo juridico respecto a
. produccion anual | . . . 11
Consistente en . dictar fallos en las relaciones comerciales y
L supera 201 unidades - o
Escisidon crediticias, en los procesos de constituciéon de
documentales .
sociedades.
0 Obedecera a las autorizaciones de reforma
. 5% en su suporte . . i
Autorizaciones - estatutaria consistente en escision de gran
, | original, puesto que la|. . S
Reforma Estatutaria L importancia en el mundo juridico respecto a
. produccion anual | . . . 11
Consistente en . dictar fallos en las relaciones comerciales y
L supera 201 unidades e o
Fusion crediticias, en los procesos de constituciéon de
documentales .
sociedades.
- o Obedecerd a las Autorizaciones Disminucion de
Autorizaciones 5% en su suporte . .
R . Capital Con Efectivo Reembolso de Aportes de
Disminucién de original, puesto que la . . .
. . L gran importancia en el mundo juridico respecto a
Capital Con Efectivo | produccién anual | 2. . . 11
. dictar fallos en las relaciones comerciales y
Reembolso de supera 201 unidades - S
crediticias, en los procesos de constitucion de
Aportes documentales .
sociedades.
S o Obedecera a las Autorizaciones subsanacion de
Autorizaciones 5% en su suporte . . N . L.
- . irregularidades en la suscripcion o enajenacion
subsanacién de original, puesto que la . . S
. . ) de gran importancia en el mundo juridico
irregularidades en produccion anual . . 11
. . respecto a dictar fallos en las relaciones
la suscripcidn o supera 201 unidades ) e
. . comerciales y crediticias, en los procesos de
enajenacion documentales S .
constitucidn de sociedades
5% en su suporte | Obedecera a las autorizaciones de normalizacidn
o original, puesto que la | del pasivo pensional de gran importancia en el
Autorizaciones de 8 p d P . ,p. & . P
. produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
normalizacion del . . . s
. . supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
pasivo pensional o .
documentales procesos de constitucion de sociedades
Procesos de Como evidencia del seguimiento realizado por la
Eleccién de 5% en su suporte | Superintendencia de Sociedades a los procesos
. . . . L 11
Miembros de las original de Eleccidn Miembros de las Juntas Directivas de

Juntas Directivas de

las Cdmaras de Comercio

En b Superntendencia de Sockodades Sabapamos Dara gromaover

SMPOSLAS INNAVIGONas, Produdtrat y SOstonibles
WWW SUPROSOCIedNdes govCo
webmastergisupersociedades.gov.co
Linea Unica de atencion al cludadano: 01-8000 - 1 4310

Tol Bogots: (601) 2201000

Colombia

153




SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

las Cadmaras de

ANUAL

insolvencia en
ejecucion

supera 201 unidades
documentales

dictar fallos en las relaciones comerciales y
crediticias, en los procesos de Insolvencia

Comercio
5% en su suporte .
. Aquellos expedientes que contengan
original, puesto que la |, ., . .
Procesos ., informacion de las entidades sancionadas, a
- . produccion anual . . .
Administrativos de cupera las 300 partir de los procesos sancionatorios de grandes 15
Recursos unFi)dades cuantias y los recursos contra los actos de
abstencion de registro.
documentales
10% en su suporte | Obedecera a aquellas suspensiones realizadas de
Investigaciones original, puesto que la | manera inmediata a las actividades de captacion
administrativas por | produccién anual no|o recaudos no autorizados, bajo apremio de 20
captacion supera 201 unidades | multas sucesivas de acuerdo con la
documentales reglamentacion vigente
5% en su suporte | Corresponderd a los Procesos de Intervencion
original, puesto que la | que describan procesos hitos que han tenido
Procesos de . . S .
. , produccién anual | relevancia en el mundo juridico respecto a dictar 11
intervencion ) . . e
supera 201 unidades | fallos en las relaciones comerciales y crediticias,
documentales en los procesos de Intervencidn
5% en su suporte | Corresponderd a los Proceso que describan
Proceso de original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
liquidacién por produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
adjudicacion supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de liquidacién por Adjudicacion
5% en su suporte | Corresponderd a los Proceso que describan
Proceso de original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
Liquidacién produccidn anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
Simplificada supera 201 unidades |relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de liquidacién simplificada
5% en su suporte | Corresponderd a los Proceso que describan
Proceso de original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
Reorganizacion produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
Abreviada supera 201 unidades |relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales procesos de Reorganizacion Abreviada
Procesos de 5% en su suporte | Correspondera a los Procesos de Acuerdo de
original, puesto que la | Insolvencia que describan procesos hitos que han
acuerdos de L . . -
produccion anual | tenido relevancia en el mundo juridico respecto a 11
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SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

Corresponderda a los Proceso que describan

ANUAL

Procesos de 5% en su suporte . . .
o . procesos hitos que han tenido relevancia en el
negociacion de original, puesto que la L .
. ) mundo juridico respecto a dictar fallos en las
emergencia de un produccion anual . . e 11
. relaciones comerciales y crediticias, en los
acuerdo de supera 201 unidades o .
s procesos de Negociacion de Emergencia de un
reorganizacion documentales o
Acuerdo de Reorganizacion.
Corresponderd a los Proceso que describan
Procesos de 5% en su suporte P . . d .
. . procesos hitos que han tenido relevancia en el
validacion de original, puesto que la L .
) mundo juridico respecto a dictar fallos en las
acuerdos produccion anual . . . 11
o . relaciones comerciales y crediticias, en los
extrajudiciales de supera 201 unidades .
L procesos de Validacion de  Acuerdos
reorganizacion documentales L o
Extraordinarios de Reorganizacion
5% en su suporte | Correspondera a los Procesos especiales que
. original, puesto que la | describan procesos hitos que han tenido
Procesos especiales L . S .
. . produccion anual | relevancia en el mundo juridico respecto a dictar 11
de insolvencia . . . e
supera 201 unidades | fallos en las relaciones comerciales y crediticias,
documentales en los procesos especiales.
5% en su suporte | correspondera a los expedientes que describan
. original, puesto que la | procesos hitos que han tenido relevancia en el
Procesos judiciales ) L .
. produccion anual | mundo juridico respecto a dictar fallos en las 11
mercantiles . . . L
supera 201 unidades | relaciones comerciales y crediticias, en los
documentales Procesos Judiciales Mercantiles.
10% en su suporte | Obedecera a los planes que describan con mas
original, puesto que la | detalle la planeacidon y detalles de montos de la
Planes anuales de . N . .
o produccion anual | adquisicion de bienes y servicios contratados 5
adquisiciones . . . .
supera 50 unidades | para las necesidades de la Superintendencia de
documentales Sociedades.
Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
10% en su suporte institucional de la Superintendencia de
original, puesto que la | Sociedades en la construccion y/o ampliacion de
Contratos.de produccién anual no | infraestructura,  estudios sobre tenencia de 5
arrendamiento supera 50 unidades bienes cuyas  caracteristicas sean  de
documentales arrendamiento e investigaciones sobre la

informacion técnica de cada periodo institucional
segln normatividad establecida en lo referente a
la planeacion y ejecucidn de los proyectos
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SERIE/SUBSERIE

&)

1

Superintendencia

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

Contratos de

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
institucional de la  Superintendencia de
Sociedades en la construccion y/o ampliacidn de
infraestructura, estudios sobre tenencia de

ANUAL

produccion anual no | . , 5
comodato . bienes cuyas caracteristicas sean de comodato, e
supera 50 unidades | . L . S
investigaciones sobre la informacion técnica de
documentales . L . L
cada periodo institucional segin normatividad
establecida en lo referente a la planeacién y
ejecucion de los proyectos
Obedecera a aquellos contratos que contengan
informaciéon que contribuya a la memoria
o institucional de la Superintendencia de
10% en su suporte . L. sy
. Sociedades en la construccion y/o ampliacidn de
original, puesto que la | . . .
Contratos de . infraestructura, estudios sobre tenencia de
produccion anual no | . o 5
compraventa ) bienes cuyas caracteristicas sean de
supera 50 unidades . L
compraventa e investigaciones sobre la
documentales . e . s
informacidn técnica de cada periodo institucional
segln normatividad establecida en lo referente a
la planeacion y ejecucidn de los proyectos
Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
10% en su suporte|. .. . q y . .
original, puesto que la institucional de la Superintendencia de
Contratos de - Sociedades en temas referentes a la ejecucién de
, produccién anual no . 9 . o 5
consultoria . proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
supera 50 unidades - -
prefactibilidad o factibilidad para programas o
documentales . , ,
proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision
Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
10% en su suporte|. .. . q y . .
original, puesto que la institucional de la Superintendencia de
Contratos de " Sociedades en temas referentes a la ejecucién de
producciéon anual no 5

interventoria

supera 50 unidades

documentales

proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision
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(1)
Superintendencia
e Sociedades

TOTAL
SELECCION
ANUAL

SERIE/SUBSERIE

CUANTITATIVA CUALITATIVA

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Contratos de obra

Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
institucional de la Superintendencia de
Sociedades en temas referentes a la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision,

10% en su suporte
original, puesto que la
produccién anual no
supera 50 unidades
documentales

Contratos de
prestacién de
servicios

Obedecera a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
institucional en funcién de la ejecucion de los
proyectos de gran importancia para
SuperSociedades y que quedan registrados en
los contratos de prestacion de servicios de las
personas naturales, ya que todo ello contribuye
a la historia de la entidad que reconstruye cada
periodo institucional segin normatividad
establecida en lo referente a la planeacion y
ejecucion de los proyectos

10% en su suporte
original, puesto que la
produccién anual no
supera 50 unidades
documentales

Contratos de
seguros

Obedecerd a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
institucional de la Superintendencia de
Sociedades en temas referentes a la ejecucion
de proyectos de inversidn, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos

10% en su suporte
original, puesto que la
producciéon anual no
supera 50 unidades
documentales

Contratos de
suministros

Obedecerd a aquellos contratos que contengan
informacion que contribuya a la memoria
institucional de la Superintendencia de
Sociedades en la construccion y/o ampliacion de
infraestructura, estudios sobre adquisicion de
suministros con miras a mejorar la planeaciény
ejecucion de los proyectos, en cada periodo
institucional
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Superintendencia

CUANTITATIVA

SERIE/SUBSERIE

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION

10% en su suporte

Convenios de original, puesto que la

Obedecera a aquellos convenios que
contengan informacién que contribuya a la
memoria institucional en funcién de la ejecucion

ANUAL

cooperacion produccién anual no de los proyectos de gran importancia para el 5
especial supera 50 unidades estudio de las diferentes entidades publicas que
documentales participaron en la celebracion de Convenios de
cooperacién especial
Obedecera a aquellos convenios que
10% en su suporte contengan informacién que contribuya a la
Convenios de original, puesto que la | memoria institucional en funcién de la ejecucion
cooperacion producciéon anual no de los proyectos de gran importancia para el 5
internacional supera 50 unidades estudio de las diferentes entidades publicas que
documentales participaron en la celebracion de Convenios de
cooperacién internacional
Obedecera a aquellos convenios que
contengan informacién que contribuya a la
memoria institucional en funcién de la ejecucion
de los proyectos de gran importancia para el
10% en su suporte .p v . & p ’p .
. . estudio de las diferentes entidades publicas que
Convenios de original, puesto que la . -, .
. . participaron en la celebracidn de Convenios de
cooperacion produccién anual no ., . 5
. . cooperacién nacional, estos pueden ser fuente
nacional supera 50 unidades e .
para la historia institucional en la medida que
documentales . e .
reconstruye los periodo institucional segun
normatividad establecida en lo referente a la
planeacidn y ejecucién de los proyectos entre
entidades publicas
Obedecera a aquellos convenios que
10% en su suporte contengan informacién que contribuya a la
Convenios original, puesto que la | memoria institucional en funcién de la ejecucidn
produccién anual no de los proyectos de gran importancia para el 5

interadministrativos .
supera 50 unidades

documentales

estudio de las diferentes entidades publicas que
participaron en la celebracion de convenios
interadministrativos
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SERIE/SUBSERIE

CUANTITATIVA

e Sociedades

CUALITATIVA

TOTAL
SELECCION
ANUAL

10% en su suporte
original, puesto que la

Obedecerd a aquellos convenios que
contengan informacién que contribuya a la
memoria institucional en funcién de la ejecucion

Convenios . . .
interinstitucionales producciéon anual no de los proyectos de gran importancia para el 5
supera 50 unidades estudio de las diferentes entidades publicas que
documentales participaron en la celebracién de Convenios
interinstitucionales
aquellos procesos contractuales declarados
desiertos que contengan informacion que
contribuya a la memoria institucional de la
PROCESOS 10% en su suporte Superintendencia de Sociedades en la
original, puesto que la | construccidon y/o ampliacién de infraestructura,
CONTRACTUALES . . N .
produccién anual no estudios sobre adquisicién de bienes que 5
DECLARADOS . . . . .
supera 50 unidades aporten informacidn para la investigaciones
DESIERTOS . P .
documentales sobre la informacién técnica de cada periodo
institucional segin normatividad establecida en
lo referente a la planeacion y ejecucion de los
proyectos
Procesos judiciales | 10% ya que no supera .
L J . oy q. P Aquellos expedientes que tengan alguna
y administrativos las 50 unidades L . . . 5
incidencia con la misién de la entidad
de cobro documentales anuales
TOTAL SELECCION 71

Nota: Los documentos objeto de seleccion se conservaran de manera permanente portal
razén no podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier otro

medio (digitalizacién o microfilmacion)

Con base a lo anterior, a continuacidn, se relacionan algunos ejemplos de las series o subseries

objeto de Seleccidon documental.

Actas de Grupo primario
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DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO |Tiempo de T'ec;‘:p° D'Siﬁlﬂf'ON REPRODUCCIO
Retencion Retencié N
SERIE Eloctroni Archivo | Archivo TECNICA DEL
SUBSERIE PAPEL | if:;“l";‘; Gestion | " "CcT| E |5 | PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES exiensio (WD)
ACTAS
Actas de grupo primario 2 8 X X
Comumgacpn oficial citacion a reunion de X HTML
grupo primario
Acta de de grupo primario X PDF
Acciones de cumplimiento
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO DISPOSICION

Tiempo de|Tiempo de FINAL

Retencion | Retencion

SERIE P Archivo Archivo
SUBSERIE PAPEL EIe::tror?!co Gestion | Central |CT| E | S
TIPOS DOCUMENTALES (extension)

- - - - - - - -

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de cumplimiento 2 8 X
Notificacién PDF
Demanda PDF
Poder PDF
Contestaciéon de demanda PDF
Estudio juridico de conciliacion PDF

Nota: Los documentos objeto de seleccion se conservaran de manera permanente portal razon
no podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier otro medio
(digitalizacion o microfilmacion)
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2.1.9.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos

Las agrupaciones documentales objeto de eliminacidn son aquellas que carecen de valores
secundarios, una vez la documentacién pierda valor primario, cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el procedimiento dispuesta para tal fin.

Como resultado del analisis se determind que las agrupaciones documental objeto de eliminacion
son aquellas que se consolidan en otras series con disposicion final conservacién total, y el restan
de informacién una vez aplicado el procedimiento de seleccidn y que no hacen parte del archivo
histdrico, garantizando que los documentos eliminados no representen para la Superintendencia de
Sociedades utilidad para la respuesta a requerimientos, consulta, acceso a informacién.

La eliminaciéon documental corresponde a la destruccion fisica del soporte, la cual se realizard en la
vigencia siguiente a la terminacion de los tiempos de retencién documental establecidos en las
Tablas de Retencién Documental, las cuales deben estar aprobadas por Comité Institucional de
Gestion y Desempenfio y convalidadas por el Archivo General de la Nacidn. El responsable de realizar
la eliminacién de documentos es del Grupo de Gestién Documental.

La eliminacion documental se realizara atendiendo lo establecido en el articulo Articulo 4.5.4. del
acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 expedido por el Archivo General de la Nacidn. El
procedimiento es el siguiente:

Una vez cumplidos los criterios anteriores y segln lo establecido en el articulo 4.5.4. del acuerdo
001 del 29 de febrero del 2024 expedido por el Archivo General de la Nacidn, se elaborara un
inventario documental de la informacidn que serd objeto de eliminacidn, el cual sera publicada en
la pagina web de la entidad, durante sesenta (60) dias a fin de recibir observaciones al respecto, si
se reciben observaciones se ampliara la publicacidon durante 30 dias adicionales, tiempo estimado
para brindar respuesta a las solicitudes, la eliminacién debe contar con aprobacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y finalmente se procede con la destruccion del soporte,
dejando evidencia en acta de eliminacion, donde conste la fecha y hora de ejecucion del proceso, el
método utilizado, el inventario de las documentos a eliminar, constancia de la aprobacidn por parte
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y debe ser firmada por las personas que
intervengan en el proceso.

La destruccidén fisica de los documentos en soporte papel se realizard en coordinacion por el
Coordinador del Grupo de Gestién Documental; en cuanto a la destruccidon o eliminacién de
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documentos en soporte electrdonico se desarrollara en coordinacién con la Direccién de Tecnologia
de la Informacidn y las Comunicaciones.

Técnicas para eliminacion de documentos electrénicos
Aspectos para tener en cuenta:

- Encaso de que un mismo documento electrénico forme parte de varios expedientes debera
mantenerse mientras se conserven algunos de estos expedientes.

- En caso de la existencia de duplicados de los documentos electrénicos como copias de
seguridad y réplicas, el proceso de eliminacion deberia incluir estos duplicados,
especialmente en el caso de expedientes de eliminacién o transferencia a archivo.

Técnicas de Borrado:

e Borrado: Borrado a nivel de sistema operativo o de aplicacion de gestion seria el minimo
recomendado, siempre y cuando se combine con otro tipo de medidas de seguridad
como el control de accesos.

e Borrado Seguro:

Sobre escritura: Consiste en escribir un patrén fijo o aleatorio de tipo binario o una
combinaciéon de ambos, en todos los sectores o paginas de un soporte de almacenamiento
(especialmente discos duros magnéticos). Para ser efectiva esta técnica debe afectar a toda
el drea del soporte, incluyendo sectores defectuosos y ocultos. Puede ejecutarse en varias
etapas consecutivas o ciclos, lo que mejora su resultado, pero requiere mucho tiempo de
ejecucién, que estara determinado por el niUmero de ciclos de escritura, el patrén de sobre
escritura y el tamafio del soporte. Permite ademas la reutilizacién de este. Segun la técnica
seleccionada el borrado sera mas o menos exhaustivo, por lo que su seleccion deberia
depender de la categoria de la informacién almacenada.
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Firmware: Software que maneja directamente el hardware de un sistema informatico,
realiza bdsicamente una sobre escritura de todos los bits de un soporte. Al estar
implementado a bajo nivel, es mas rapido que una sobre escritura realizada mediante una
aplicacién especifica. Afecta a todo el soporte, permitiendo su reutilizacidn posterior.

Criptografico: Algunos soportes de almacenamiento, especialmente dispositivos de estado
solido (SSD), incorporan circuitos especiales que cifran permanentemente su contenido.
Estos soportes se denominan dispositivos auto cifrados (SED, o “SelfEncrypting Drives”). El
cifrado emplea un algoritmo criptografico fuerte, basandose generalmente en el estandar
AES (Advanced Encryption Standard), y puede emplear AES-256, al generar un comando de
borrado a nivel de firmware o generar una nueva clave de cifrado, lo que convierte en
ilegibles todos los datos que contiene el soporte al perder la clave de cifrado original.

Desmagnetizacién: Usado para borrar todos los datos de un soporte magnético, como discos
duros o cartuchos de cinta. Consiste en exponer los soportes de almacenamiento a un
campo magnético suficientemente potente para modificar la polaridad de las particulas
magnéticas. Esto hace ilegibles e ininteligibles los datos almacenados e impide su posible
recuperacion. No funciona con memorias de estado sdlido. Una vez terminado el proceso
los soportes quedan inutilizados, por lo que el siguiente paso deberia ser su destruccion o
reciclado.

La destruccién del soporte papel se realizard mediante técnica de triturado o corte en tiras o cruzado
del papel, garantizando que no se pueda recuperar la informacion; tampoco se aplicaran técnicas de
incineracién dado que esto afecta el medio ambiente y a la salud de las personas.

Tabla 26.Procedimiento de disposicion final

iTEMS ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Analizar las tablas de retencion documental — TRD,
convalidadas en firme por el Comité Evaluador del Archivo

Grupo de gestidn

1 General de la Nacién , para identificar los expedientes que
documental

cumplieron tiempos de retencion en archivo central y puede
aplicarse disposicidn final.
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iTEMS ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar el plan de trabajo para aplicar la disposicion final
(conservacion total, seleccién y eliminacién) tomando en
cuenta las disposiciones contenidas en las normas vigentes en
relacidn con el tema. Grupo de sestion
2 Nota: Este plan debera incluir informacién completa de la P & Plan de trabajo
i . documental
documentacion a aplicar
disposicion final y las tareas a ejecutar para cada tipo de
disposicion final, asi como el
cronograma a seguir).
Elaborar los inventarios documentales de acuerdo con la
disposicion final aplicada.
Debera levantarse el inventario independiente para L .
S . Grupo de gestion Inventarios
3 eliminacién de forma que haga parte integral de las actas de
Lo documental Documentales
eliminacién y puedan
ser publicados de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN
Seleccionar e identificar fisicamente los expedientes
4 correspondientes a cada disposicién final (eliminacion, | Grupo de gestién
seleccion y conservacion total) de acuerdo con los inventarios documental
de cada opcidn
Remitir memorando y anexar el inventario correspondiente a
las dependencias que hayan realizado transferencias primarias
al archivo central, para que procedan revisar las series y ., Comunicado e
. . . L. Grupo de gestidn . .
5 subseries que ya cumplieron su tiempo de retencidn y que van inventario
. S . documental
a hacer objeto de eliminacién documental en el archivo documental
central, con el fin de para evitar la eliminacién de documentos
que pudieran ser requeridos con posterioridad.
Emitir concepto sobre la viabilidad de la eliminacién de la
documentacién que por aplicacién de disposicién final deba | .
L . L S Lider,coodinador o .
6 eliminarse. En caso de presentar objeciones técnicas, juridicas . . Comunicado
. . . - jefe de area
o administrativas deberan remitirse
plenamente justificadas a la Subdireccién Administrativa
Adelantar las gestiones con la secretaria técnica del Comité
7 Institucional de Gestion y Desempefio para formalizar la| Grupo de gestidn Correo
propuesta de disposicion final a aplicar y obtener su documental electrdnico
aprobacion
8 Presentar ante el Comité Institucional de Gestidn y Grupo de gestion Acta de Comité
Desempefio la propuesta de disposicion final para aprobacién documental
Solicitar a las dreas productoras(o que tiene las funciones de
9 ésta) que se haga el acompafiamiento para el proceso de | Grupo de gestion Correo
seleccion, convocando mesa de trabajo con cada oficina que documental electrénico
tenga documentos para seleccién
10 | Realizar mesa de trabajo con cada édrea para determinar Grupo de gestion Acta de Reunidén
parametros de la seleccion, documental
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iTEMS ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘ REGISTRO
muestras y expedientes a conservar segun procedimiento
definido en TRD convalidadas
Plan de trabajo
Aplicar el plan de trabajo (disposicidn final) y verificar que se Inventario
11 generen los documentos correspondientes (inventarios Grupo de gestion documental
documentales actualizados, actas de las reuniones o mesas documental Acta de comité
de trabajo adelantadas, entre otras. Acta de reunion
Soportes

Nota: los documentos que son de conservacion total, deben permanecer en su estado original,
independiente de los procesos de reproduccion establecidos.

Tabla 27.Series y subseries documentales de eliminacion

SERIE/SUBSERIE JUSTIFICACION DE ELIMINACION DISI:?;/L?ON

SOLICITUDES DE

ELABORACION,

MODIFICACION O La informacidn contenida en la subserie se consolida en el Informes

ELIMINACION DE LA de gestion de indicadores de la Oficina Asesora de Planeacion y en Eliminacion

DOCUMENTACION DEL el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria General

SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

NORMOGRAMAS La ser’ie fiocgmental contiene'inform:?cién alll'.almacenada refleja Eliminacion
los tramites internos y su caracter es informativo.

SOLICITUDES DE SERVICIOS La infor.r?aciér? cqntenida enla sups.erie se consolida en el .Irlwformes S

INFORMATICOS de gestion de |nd|c.ac.if)res de la Oficina Asesora d(.e Planeaciony en Eliminacion
el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria General

SOLICITUD DE La informacion contenida en la subserie se consolida en el Informes

ACTUALIZACION DE DATOS | de gestién de indicadores de la Oficina Asesora de Planeacién y en Eliminacion

BASICOS DE SOCIEDADES el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria General

REGISTROS DE La informacidén contenida en la subserie documental se consolida

OPERACIONES DE CAJA en los estados financieros, en ese sentido no adquiere valores Eliminacion

MENOR secundarios.

En b Superntende

SMPOSLAS INNAAGOras, Productrad y &

WWW SUPROSOCIedNdes govCo
webmastergisupersociedades.gov.co
Linea Onica de atencidn al cludadana: 018000 - N 4310 wan

de Sockeda

24 LrIDARITION DM PIOMGVET

astonbles

Tol Bogoth: (§01) 2201000
Colombia

165




2]

\S

Superintendencia
e Sociedades

SERIE/SUBSERIE JUSTIFICACION DE ELIMINACION D'S';?;LCL'ON

CERTIFICADOS DE ESTADO

La subserie pierde su valor primario administrativo y no adquiere ni

datos basicos

informes de gestion que tienen como disposicidn final
conservacion total.

DE SUPERVISION DE desarrolla ningun valor secundario Eliminacion
SOCIEDADES & ‘
CONCILIACIONES La |nfo'rmaC|on de las conciliaciones bancarlas.se encu'en'tra o
consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Eliminacion
BANCARIAS .
Contables, tales como Libro mayor.
La serie n lor ndari ta informacion
LIBROS CONTABLES a serie no posee-va or secundario Ya que esta informacidn se S
encuentra contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de Eliminacidn
AUXILIARES .
Contabilidad.
La serie Certificados de Disponibilidad Presupuestal no tiene
valores para la investigacion, debido a que esta informacién es
nsoli ntr los inform j ion pr lyl
CERTIFICADOS DE co .so idada dentro de los informes de ejecucion presupuestal y la
serie de contratos que son elaborados de forma mensual en el S
DISPONIBILIDAD . . .. Eliminacidn
Grupo de Contrato, ademas dentro de los diferentes aplicativos
PRESUPUESTAL . oo . -
entre ellos el Sistema de Informacién Financiera de la Nacidn -SIIF
que es utilizado por la entidad quedando el registro de cada CDP
solicitado y expedido.
La documentacion refleja actividades relacionadas con su area de
estudio y su tipo de formacidn, exigida como un requisito para
HISTORIAS DE PRACTICAS culminar sus estudios u obtener el titulo que lo acreditara para el Eliminacion
LABORALES O PASANTIAS desempefio laboral. Asi mismo, la documentacion expresa una
actividad formativa la cual no implica una relacion laboral con la
Entidad.
La Subserie contiene documentacion que refleja actividades
HSTONAS O o | 2007103 120 13 de sty e i,
AUXILIAR JURIDICO AD- astop " - Eliminacién
que lo acreditara para el desempefio laboral. Asi mismo, la
HONOREM . . . .
documentacion expresa una actividad formativa la cual no implica
una relacién laboral con la Entidad.
. . . La subserie es simplemente informativa ; por lo tanto, la S
Circulares informativas . - . . . Eliminacion
informacién no se consolida en otra serie o subserie documental
Instrumentos de control . ., , . .

, . La informacion alli almacenada refleja los tramites internos y esta S,
catdlogo de sistemas de . . L Eliminacion
. g se consolida en los informes de gestién del grupo.
informacién

o La informacion se procede a eliminar en su totalidad la
Procesos de auditoria para 9 . . .
. documentacion, toda vez que esta informacién se consolida en los S,
modulos de procesos y Eliminacion
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SERIE/SUBSERIE

Superintendencia
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JUSTIFICACION DE ELIMINACION

DISPOSICION
FINAL

Instrumentos de control de

La subserie no adquiere valore secundarios ,debido a que la

la informacion en cadena informacion contenida alli es informativa y a su vez esta se Eliminacion
de custodia consolida en el informe de gestion del Grupo.

Teniendo en cuenta que estas comunicaciones no presentan un
Consecutivos de hilo conductor, porque se encuentran una gran variedad de
comunicaciones oficiales asuntos que no brindan coherencia en la informacion. Asi mismo la | Eliminacion
enviadas informacion se consolida de forma ordenada en cada uno de los

expedientes segun su asunto en las dependencias encargadas.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estas comunicaciones no

. presentan un hilo conductor, porque se encuentran una gran

Consecutivos de . . . . L,
comunicaciones oficiales varlec'lad de a.suntos qu’e no brlndar.1 coherencia en la informacién. Eliminacién
internas Asi mismo la informacién se consolida de forma ordenada en cada

uno de los expedientes segun su asunto en las dependencias

encargadas.
Consecutivos de La subserie pues no poseen valores para la investigacion. Asi mismo
comunicaciones oficiales la informacidn se consolida de forma ordenada en cada uno de los Eliminacion
recibidas expedientes segun su asunto en las dependencias encargadas.
Instrumentos de control de | Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las
comunicaciones oficiales copias de la comunicacién enviada se agrega al expediente y su Eliminacidn
enviadas contenido es de caracter informativo.
Instrumentos de control de | Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las
comunicaciones oficiales copias de la comunicacion enviada se agrega al expediente y su Eliminacion
internas contenido es de caracter informativo.
Instrumentos de control de | Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues
comunicaciones oficiales las copias de la comunicacidn enviada se agrega al expediente y su Eliminacion
recibidas contenido es de caracter informativo.
Procesos de Impugnacidn
Contra Solicitudes, Estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas en algun Eliminacion
Afiliaciones o area de conocimiento.
Desafiliaciones
Procesos de Lectura de
Restimenes de Actas de - . N ,

L Estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas en algun S

Juntas Directivas de . . Eliminacion
Camaras de Comercio en area de conocimiento.
Aplicativo SAIR
Certificaciones de las
sociedades mercantiles La subserie no adquiere valore secundarios ,debido a que la Eliminacion

habilitadas para la
originacién de créditos

informacion contenida alli es informativa.
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SERIE/SUBSERIE

Superintendencia
e Sociedades

JUSTIFICACION DE ELIMINACION

DISPOSICION
FINAL

Instrumentos de control de

La informacidn contenida alli se consolida en los expedientes de

. i . - Eliminacidn
planillas de préstamos los procesos en las dependencias responsables de los tramites
Comprobantes de baja de La informacidn contenida en estos comprobantes reposa en el S
. ) - Eliminacidn
bienes de almacén Balance General del Grupo de Contabilidad.
Comprobantes de egreso de | La informacidn contenida en estos comprobantes reposa en el S
. . . Eliminacion
bienes de almacén Balance General del Grupo de Contabilidad.
Comprobantes de ingreso La informacidn contenida en estos comprobantes reposa en el S
. ) - Eliminacidn
de bienes de almacén Balance General del Grupo de Contabilidad.
La informacion contenida en la subserie se consolida en el Informes
Instrumentos de Control . s - - S
, , de gestion de indicadores de la Oficina Asesora de Planeacion y en Eliminacion
Guias de Vehiculos ) .
el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria General
Inventarios de Bienes de Esta informacidn esta en constante actualizacién y a su vez se
Consumoy consolida en los movimientos contables y balance general de la Eliminacidn
Devolutivos entidad realizado por el Grupo de Contabilidad.
. . Esta informacidn esta en constante actualizacidon y a su vez se
Inventarios Individuales de . L S
. consolida en los movimientos contables y balance general de la Eliminacidn
Bienes . . e
entidad realizado por el Grupo de Contabilidad.
. la informacidn anual se consolida en los informes de gestidn S
Procesos de siniestros . . Eliminacion
presentados por el Grupo Administrativo.
Instrumentos de control de | La informacidn contenida en la subserie se consolida en el Informes
la gestidn de infraestructura | de gestidn de indicadores de la Oficina Asesora de Planeaciény en Eliminacion
fisica el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria General
. . No posee valor secundario ya que esta informacion se encuentra S
Libro diario . . L Eliminacion
contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de Contabilidad.
La informacidn alli contenida se consolidad en los estados S
) . Eliminacion
Libro Mayor financieros.
No Posee valor secundario pues en los Libros Mayor, serie del
. Grupo de Contabilidad se consolidan el total de operaciones, S
Libros de gastos . . L Eliminacion
igualmente en el informe de rendicion de cuentas se detallan los
estados presupuestales de la entidad.
No Posee valor secundario pues en los Libros Mayor, serie del
Libros de legalizacion del Grupo de Contabilidad se consolidan el total de operaciones, Eliminacion

gasto

igualmente en el informe de rendicién de cuentas se detallan los
estados presupuestales de la entidad.
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SERIE/SUBSERIE

Superintendencia
e Sociedades

JUSTIFICACION DE ELIMINACION

DISPOSICION
FINAL

Libros de registro de

La subserie no posee valor secundario pues en la subserie de Libro

Mayor del Grupo de Contabilidad se consolidan el total de

. . . L Eliminacion
reservas presupuestales operaciones, igualmente en el informe de rendicién de cuentas se
detallan los estados presupuestales de la entidad.

. . . La subserie no posee valor secundario pues esta se consolida en la S
Libros de vigencias futuras . . . Eliminacidn
subserie del Grupo de Contabilidad de Libros Mayor.

Boletines diarios de La subserie no posee valor secundarios, ya que queda consolidado L,

. . I . Eliminacion
tesoreria en el libro mayor del Grupo de Contabilidad el total de operaciones
Comprobantes contables de | La informacion que contiene esta subserie se consolida en el libro L,

. . Eliminacion
egreso diario del Grupo de Contabilidad
Comprobantes contables de | La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro S,
. .. - Eliminacidn
ingreso diario del Grupo de Contabilidad
Declaraciones de estampilla | La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro S

. . .. - Eliminacion
pro Universidad diario del Grupo de Contabilidad
Declaraciones de impuesto | La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro Eliminacion
sobre las ventas — IVA diario del Grupo de Contabilidad
Declaraciones de Impuesto . . . ., . .

. . La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro S
y Retenciones de Industriay | . . - Eliminacidn
. diario del Grupo de Contabilidad
Comercio - ICA
Declaraciones de Industria y | La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro S
. L - Eliminacion
Comercio diario del Grupo de Contabilidad
La informacién que contiene esta subserie queda consignada en el

Libros de cuentas por pagar | aplicativo SIIF y registrada en el Libro Mayor del Grupo de Eliminacion
Contabilidad.

Libro de ingresos La subserie contiene informacidn que se consolida en el libro Eliminacion

g diario del Grupo de Contabilidad
Programas Anuales La informacidn de esta subserie queda consolidada en los estados T
. . ) . Eliminacion

Mensualizados de Caja PAC | financieros.

Boletines de deudores La informacion sobre las deudas se consolida en los estados S
) . . Eliminacion

morosos del estado financieros y los balances generales de la entidad.

Certificaciones de estados . . . . . - N
La Subserie no constituye informacion de caracter misional . Eliminacidn

de cuenta y paz y salvo

Certificaciones de la

deduccion por intereses de | La informacién contenida alli es de caracter informativo. Eliminacion

vivienda

Procesos de cobro . . . . . - S
La Subserie no constituye informacién de caracter misional . Eliminacion

persuasivo
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DISPOSICION
FINAL

SERIE/SUBSERIE JUSTIFICACION DE ELIMINACION

La subserie no evidencia informacién relevante para la
reconstruccién de la historia institucional de la entidad y no se Eliminacion
constituye como fuente histdrica, técnica o cientifica.

Planes anuales de empleos
vacantes

La informaciéon contenida en la subserie se consolida en el Informes
Informes de gestion de gestion de indicadores de la Oficina Asesora de Planeacion y en Eliminacion
el Informe de rendicidn de cuentas de la Secretaria General

La subserie no evidencia informacion relevante para la
reconstruccidn de la historia institucional de la entidad y no se Eliminacidn
constituye como fuente histdrica, técnica o cientifica.

TOTAL ELIMINACION

Planes de prevision de
recursos humanos

Con base a lo anterior, a continuacion, se relacionan algunos ejemplos de las series o subseries
objeto de eliminacidon documental.

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de Tiempo de DISPOSICION FINAL
SERIE Bl L. Retencién Retencion
SUBSERIE PAPEL ectronico | Arhivo Archivo T E s

(extensién)

TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central

SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE 2 8 X
GESTION DE CALIDAD

Solicitud de elaboracién, modificacién o

HTML
eliminacién de documentos del Sistema de
Acta de reunién PDF
Corjnl.'|n|caC|0n oflualﬁe aprol')aTcmr'*n,de PDF / HTML
Solicitud de elaboracidn, modificacidon o
Listado maestro de documentos XLSX / PDF
Comunicaciones sobre la gestion PDF / HTML/
documental del sistema XLSX

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de Tiempo de DISPOSICION FINAL
SERIE Electréni Retencién Retencién
ectronico . .
SUBSERIE PAPEL (extension) Archivo Archivo cT E 3
TIPOS DOCUMENTALES extension Gestién Central
Instrumentos de control de
2 3 X

comunicaciones oficiales recibidas

Planillas de correspondencia Recibida X PDF
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2.1.9.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacidn)

Las series y subseries cuya disposicidn final sea Conservacidn Total o seleccién y que contengan
informacién misional sobre la Superintendencia de Sociedades, se deben conservar en su soporte
original, adicional pasaran a un medio tecnolégico a través de técnicas de digitalizacién, con el
propdsito de garantizar la preservaciéon en el tiempo, facilitar el acceso y la consulta de la
informacion.

Como parte de los procesos del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
contempla la digitalizacidn de los documentos recibidos, generados y tramitados, los cuales son
cargados al aplicativo para temas de tramite, seguimiento y control; los documentos digitalizados
del documento andlogo y cargados en el sistema de gestidn, corresponde a copias del documento
original, para efectos de transferencia primaria y secundaria , se deberdn entregar los documentos
originales en formato analogo. Para mayor claridad a continuacidn se describe el procedimiento para
realizar la digitalizacion.

Tabla 28. Procedimiento de digitalizacion

iTEMS PROCEDIMINETO |

1 La digitalizacion se realizard, por tomo y/o carpeta desde el documento mdas antiguo,
garantizando la ordenacién del documento

Se debe proceder a estructurar el archivo digital, el cual, permita evidenciar cada tomo y/o
carpeta y rango de folios digitalizados de cada expediente
3 Los planos se deben digitalizar a color a 300 dpi
La digitalizacion se debe hacer en formato PDF/A-1b de larga duracidn o nueva versién que aplica
4 al momento de iniciar la digitalizacién, formato que permite su visualizacién en el tiempo
(perpetuidad)
La calidad del PDF: 100 (escala de 0-100) que permita la visualizacién de sellos, firmas, fechas y
nombre que sean legibles e identificables como el original
6 La imagenes obtenidas de la digitalizacion deben ser a blanco y negro

La resolucién debe ser a 300 dpi para imagenes, salvo en algunas excepciones inherentes a la
calidad del documento fisico

8 La resolucién debe ser a 200 dpi para texto, por consulta

9 La digitalizacidn debe ser con aplicacidon de OCR, ICR, OMR al 100% de los folios intervenidos

10 | Eltamafio de papel debe ser : media carta, carta, oficio y extraoficial
11 | Se debe realizar las mejoras a las imagenes si aplica (resolucion, alineacién y legibilidad)

12 | Verificar el nUmero de imagenes digitalizadas, el cual debera ser igual al documento fisico
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iTEMS PROCEDIMINETO |

Las imagenes digitalizadas deberan garantizar un alto nivel de seguridad siempre y cuando se
13 | pueda demostrar su autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de las imagenes
digitalizadas frente al medio de visualizacion y el formato (PDF/A-1b de larga duracién)

Se deben organizar los expedientes electronicos de conformidad al fondo documental fisico,
integrar el documento digitalizado al expediente correspondiente, garantizar futuras migraciones

14 . . L . e
en las que se observe la mas alta calidad tanto en la captura de imagenes como en la indexacion
de estas
Implementar el esquema y la configuracién de los metadatos dados por la Superintendencia de

15 Sociedades, en el cual se debe identificar si algunos se captaran al momento de la digitalizacion

o manualmente, lo anterior para que tengan el vinculo archivistico, garantizar su posterior
utilizacion, consulta, integridad del documento, recuperacién de los metadatos en el tiempo

Nota: La reproduccion técnica de los documentos y aquellos generados electronicamente, se
realiza segun las directrices consignadas en el Manual Sistema de Informacién Documental SID

En virtud de lo anterior, a continuacidn, se describen los metadatos que se van a utilizar para el
proceso de digitalizacidn de los documentos fisicos a los cuales se les va a aplicar esta técnica de
reproduccion segun a lo establecido en las TRD.

Tabla 29.Metadatos para digitalizacion de documentos fisicos

iTEM | CAMPO DE INDEXACION NORMALIZACION DEL CAMPO

Campo alfabético, se debe registrar en mayuscula sostenida, tal como

. dad Administrati
Unidad Administrativa aparece en TRD o TVD

2 | Cédigo Oficina Campo numérico

Campo alfabético, se debe registrar en mayuscula sostenida, tal como

3 | Oficina Product
icina Productora aparece en TRD o TVD

4 | Expediente # Campo numérico

5 | Nombre del Expediente Campo alfabético, se debe registrar en mayuscula sostenida

Campo alfabético, se debe registrar en mayuscula sostenida, tal como

6 |SerieD tal
erie bocumenta aparece en TRD o TVD

Campo alfabético, se debe registrar en mayuscula sostenida, tal como

7 | Subserie Documental
aparece en TRD o TVD

8 | Fecha documental Registrar fecha corta DD/MES/AAAA
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iTEM | CAMPO DE INDEXACION NORMALIZACION DEL CAMPO

Campo alfabético, se debe registrar tipo oracién: Solo con mayuscula

9 | Tipo documental o
inicial

10 | Rango folio desde Campo numeérico, registrar el nimero de folio con el que inicia la imagen

Campo numérico, registrar el numero de folio con el que finaliza la

11 | Rango folio hasta .
imagen

12 | No. de folios que contiene | Campo numérico, total de folios del tipo documental

2.1.9.2.5. Distribucion de series y subseries documentales conforme su disposicion

Tabla 30. Cantidad de series y subseries conforme a su disposicion final

DISPOSICION FINAL CANTIDAD

CONSERVACION TOTAL Series (?Iocumentales 15

Subseries documentales 152

. Series documentales 11

SELECCION

Subseries documentales 60

. Series documentales 10
ELIMINACION

Subseries documentales 46

3. Transferencias documentales

La transferencia documental primaria se debe realizar por series y subseries documentales con
fundamento en la Tabla de Retencién Documental — TRD vigente al momento del cierre del
expediente y una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo de gestién®. Y para el caso de
transferencias secundarias también se debe hacer por series y subseries documentales que ya hayan
cumplido su tiempo de permanencia en el archivo central de la Superintendencia de Sociedades y
gue deben ser remitidos al archivo histdrico que corresponda para su conservacion permanente.

Las transferencias documentales permiten:

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

3 Paragrafo 1. Articulo 4.4.3 del acuerdo 001 del 2024 del AGN
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e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacidn. ] Solucionar, a
nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de documentos en las
dependencias e instituciones productoras.

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

e Guardar precaucionar o definitivamente la documentacidn, en las mejores condiciones
de conservacion. Se deberan realizar transferencias internas de los archivos de gestion
al central y, finalmente, al histérico 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 31. Procedimiento para realizar las transferencias documentales soporte fisico

iTEMS

ACTIVIDAD

Elaborar y remitir el comunicado con los nuevos lineamientos y 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 gestidn y terminado su tramite respectivo, conforme
a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

Los expedientes a transferir deben estar acorde con las pautas aqui establecidas. Una vez estos expedientes
estén en custodia del grupo de Gestidn Documental no se podra modificar éel orden de los mismos si se llegaran
a realizar procesos de organizacién a menos que esta modificacidén sea aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, como tampoco se permite su depuracion, garantizando su integridad segun lo establecido
por el AGN

Remitir al Archivo Central los expedientes que pasaran a ser custodia del Grupo de Gestion Documental mediante
el formato Unico de Inventario Documental para la entrega de cada uno de los cuadernos o expedientes que
tenga a cargo el area.

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

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

Una vez entregados los documentos, un funcionario del Grupo encargado del Archivo central debera verificar las
unidades documentales entregadas contra Formato Unico de Inventario (FUID), designara la ubicacién de la
documentacion remitida en los estantes correspondientes y archivara las Actas de Transferencia con el FUID
Adjunto en la carpeta de actas del mismo
Nombre.

El Coordinador del Grupo encargado del Archivo Central firmara las Actas de transferencia y las devolvera a la
dependencia remitente la copia debidamente firmada, la cual conservara para fines de consulta posterior. El
original del Acta de transferencia serd mantenido por el Grupo de Gestién Documental para control y consulta
de documentos.

Si lo requiere, solicite la visita de los funcionarios de Gestién Documental, para revisar y orientar el proceso de
transferencia, de acuerdo con las normas y procedimientos que para tal fin se hayan establecido.

10

Si se requiere Traslado por Competencia especificamente se trata de la remisidn de los expedientes ya sea entre
areas o dependencias al interior de la Entidad u otras organizaciones, debido a las facultades jurisdiccionales de
conocimiento de dichos procesos. Generalmente es una actividad propia de los procesos judiciales. Para la
realizacidn de estos traslados se debe
tener en cuenta que los expedientes estén acordes a lo establecido en el presente manual.

Fuente: Manual archivo central y de gestion punto 4 de la Supersociedades

Tabla 32. Procedimiento para realizar las transferencias documentales Electrénicas

iTEMS ACTIVIDAD

Revision y cierre del expediente electrénico: Verificar que el expediente esté completo, cerrado y
gue todos los documentos estén correctamente clasificados y firmados si aplica (firma electrdnica).

Descripcion y valoracion: Se elabora una relacién documental que incluya el cdédigo de
clasificacion, titulo, fechas extremas, volumen (en MB), soporte electrénico, y valores
(administrativo, legal, y etc.).
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iTEMS ACTIVIDAD

Aplicacion del cuadro de clasificacion documental y tabla de retencion:

3 *Verificar que el expediente cumpla con el tiempo de retencién en la oficina productora.
*Verificar que sea una serie o subserie para transferencia al archivo central segun la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

Exportar los expedientes y empaquetado

* Exportar los expedientes en formatos estandarizados ( PDF/A, XML, metadatos en formato
4 interoperable).

*QOrganizar los expedientes en paquetes archivisticos electrénicos, cumpliendo con las normas
vigentes o esquemas de metadatos (MOREQ)
Transferencia técnica:

*Subir los expedientes a un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo o
repositorio seguro.

*El archivo central debe validar la integridad de los documentos, estructura de carpetas y
metadatos.

Confirmacidn de recepcién:

Emitir por parte del archivo central un acuse o constancia de que la transferencia ha sido
recibida y es conforme.
Actualizacion del sistema de gestion documental:

Actualizar el estado del expediente como “Transferido” en el sistema de gestion electrdnica
(SGDEA).

llustracion 1.Esquema Transferencias Documentales
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CRONOGRAMA DE
TRANFERENCIAS COMUNICADO
DOCUMENTALES

Procedimiento de
Transferencia

) CONFORMACION
CLASIFICACION DE EXPEDIENTES O cco Y
DOCUMENTAL UNIDADES DOC i
SIMPLES
APLICAR LOS )
; PRINCIPIOS DE: DEPURACION -
SRDERACICN PROCEDENCIA - FOLIACION

ORDEN ORIGINAL

: HOJA DE CONTROL - FORMATO UNICO
ggﬁ%ﬂ‘;ﬂ?ﬂ ROTULOS DE DE INVENTARIO
CARPETA - CAJA DOCUMENTAL

4. Importancia de los documentos a derechos humanos y derecho internacional
humanitario.

En atencidén a lo establecido en el Decreto 4100 de 2011 norma por el cual se crea y organiza el
Sistema Nacional de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, se modifica la
Comisidn Intersectorial de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario y se dictan otras
disposiciones. En ese sentido el Gobierno Nacional referidos, en el marco del Sistema Nacional de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, procura la articulacidn de los lineamientos
sobre medidas de prevencidn, atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1448 de 2011, adicionalmente, el Archivo
General de la Nacién Expide el acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 , mediante las secciones nimero
1y 2 reglamenta reglamenta la administraciéon integral, control, conservacidn, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado.

En atencién a lo mencionado anteriormente, la Superintendencia de Sociedades ha identificado las
series y subseries documentales que tienen relacién con DDHH/DHI y las cuales son de conservacién
total. Las series y/o Subseries identificadas son las siguientes:
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Tabla 33. series y subseries relativas a los Derechos Humanos

APLICA
CRITERIO DISPOSICION SUSTENTO NORMATIVO

SUBSERIE DE EINAL

DDHH/DIH

Articulo 9.1.2.2. acuerdo

Informes de derechos < 001 del 2024 del AGN
INFORMES | humanos, derechos Sl CONSTEORT\;AI‘_CION

internacionales y postconflicto

Articulo 9.1.2.2. acuerdo
CONSERVACION 001 del 2024 del AGN

MANUALES Manuales de derechos S TOTAL

humanos

Fuente: Cuadro de Clasificacion Documental

Una vez identificadas las series y subseries documentales relativas a DDHH y DDIIHH, las cuales un
nivel de calificacién de informacién reservada debido al establecido en el articulo 2.1.1.5.4.7. del
decreto 1081 del 2015, el cual determina que Los archivos de derechos humanos corresponden a
documentos que, en sentido amplio, se refieren a violaciones a los derechos humanos e infracciones
al Derecho Internacional Humanitario. Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las
medidas de preservacién, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos
humanos, la jurisprudencia, la legislacién interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de Ia
Ley 1712 de 2014.

5. Interpretacion de la Tabla de Retencién Documental
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*. Con este instrumento archivistico la Superintendencia de Sociedades obtendra:

llustracion 2.Importancia de las TRD

4 Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 anexo 1 “Definiciones”
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Normalizar y regular la produccion
documental

: Garantizar la conservacion de los documentos @
Importancia con valor secundario.

de las TRD
Facilitar el acceso oportuno a los documentos @

Contribuir a una oportuna toma de decisiones. @

6 Normalizar y regular la produccion @

0
‘ documental | ‘
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5.1. Articulacion de las TRD con los instrumentos archivisticos

llustracion 3.Articulacion TRD con instrumentos archivisticos

1. Plan Institucional de archivos
- PINAR

En las actividades planeadas en el PINAR se encuentra
. descrita la actualizacion de las TRD de Ila
4' Inventa rio Superintendecia de Sociedades, ya que la entidad se
d ocument al ha. presentadtf cambios es_tructumles y asuvezse f!an
eliminado series y subseries documentales y tambien
Las TRD de la Superintendencia de se han creado nuevas
sociedades se encuentran

articulas con el inventario . ' 2- Programa de Gestion
documental, ya que en estos se / documental

encuentran descritas las

series/subseries que se producen las TRD de la Superintendencia de

la entidad en concordacia a lo Sociedades se encuentran articuladas

establecido en la denomiacion de con el PGD , ya que en este instrumento
se encuentran los lineamientos para la

organizacion de los documentos y de su

disposicion final , segin a lo establecido

4'MOREQ en las TRD.

series/subseries establecidas en la

TRD

Las TRD de la Superintendencia de

sociedades  se  encuentran _ 3-Sistema integrado

articulas con el MOREQ, debido a de Conser\laCidn -SIC
que en este instrumento

archivistico se establecieron los Las TRD se encuetran articuladas con
siguientes requisitos en : el SIC, ya que en este documento se
concordancia a lo establecido en ; ' ; encuentran las  actividades vy
las TRD lineamientos que permiten |la

conservacion y preservacion de los
*Clasficiacion y  organizacion documentos de la entidad en virtud

documental. de lo establecido en las TRD.
*Retencion y disposicion

Con base a lo anterior, a continuacidn, se describe como el instructivo para la comprensién de las
casillas que se encuentran en las tablas de retencion documental.
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5.2. Identificacion
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IDENTIFICACION

1 ENTIDAD PRODUCTORA:

Escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la
documentacion a registrar en las TRD.

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA: produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio de sus

Consignar el nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia que produce o

funciones.

3 OFICINAPRODUCTORA:

Consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie
documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

Fuente: Instructivo para el diligenciamiento del formato de tabla de retencién documental

Para mayor claridad, se describe un breve ejemplo:

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Documental

5.3. Formato

cODIGOS:

Registrar los digitos con los cuales se identificé la oficina productora, serie
o subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

OP:

Registrar los digitos con los cuales se identific la oficina productora, serie
o subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

Registrar los digitos con los cuales se identificd la serie documental. Este
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad en el Cuadro de Clasificacion Documental.

SB:

Registrar los digitos con los cuales se identificd la subserie documental.
Este debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en
la entidad en el Cuadro de Clasificacién Documental.

Para mayor claridad, se describe un breve ejemplo:
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL
SERIE
oP S SB SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

Codigo oficina

Actas de comité de delegados

Comunicacion oficial citaciona comité de
delegados

Acta de comité de delegados

Consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
resultantes de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia de
sus funciones (SERIE). A continuacidn, escribir el nombre asignado a las
unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican
de forma separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo
con el trdmite de cada asunto (Subserie). Por Ultimo, registrar cada uno de
los tipos documentales que conforman la serie o subserie

SERIE-  SUBSERIE-  TIPOS
DOCUMENTALES:
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Ejemplo:
DESCRIPCION DOCUMENTAL
SERIE
SUBSERIE
TIPOS DOCU
ACTAS

Actas de eliminacion documental

Actas de reunién TIPO DOCUMENTAL

Indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se produce
el documento. Marcar con una ‘X’ si la informacién se produce en fisico

SOPORTE O FORMATO: (papel). Si el documento se produce en medio electrénico, indicar el
formato electrénico (extension) en el que se produce el documento de

archivo y se preservara.
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Ejemplo:
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO
SERIE o
SUBSERIE PAPEL E:" f:";’:ﬁf
TIPOS DOCUMENTALES (extension)
ACTAS
lActas de eliminacion documental

Actas de reunidn X PDF -

Inventario de documentos a eliminar X PDF / XLSX

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO GESTION: Diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo

de gestidn, expresado en numero de afios.

TIEMPO DE RETENCION | Consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo
ARCHIVO CENTRAL: de central, expresado en numero de afos. No se deben dejar afios en cero
o en blanco.

Indicar el tipo de disposicidn final asignado a la serie o subserie documental,
marcar con una ‘X’ la abreviatura CT si se trata de conservacion total, E si es
eliminacion o S para el caso de seleccidn.

DISPOSICION FINAL:
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Ejemplo:
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de | Tiempo de DISF;%SAEION
Retencién | Retencidn
Archivo Archivo
SERIE 3 Gestion Central
SUBSERIE PAPEL Ei:::;‘rn‘; ct| E | s
TIPOS DOCUMENTALES
ACTAS
Actas de eliminacién documental 2 8 X
Actas de reunion X PDF
Inventario de documentos a eliminar X PDF / XLSX

REPRODUCCION  TECNICA

DEL PAPEL (M/D):

Indicar si con fines de respaldo de la informacion y preservacidn de los
soportes originales en papel o en otro soporte fisico, se dispuso la
reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacién o
digitalizacion) de la serie o subserie. Marcar la opcién con una ‘X’.

SERIE DE DDHH/DIH:

Indicar con una ‘X’ si la serie o subserie es producto de funciones
relacionadas con la garantia, proteccién y salvaguarda de los Derechos
Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH

PROCEDIMIENTO:

Registrar informacion referente al proceso de valoracién documental y
actividades referentes a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental — TRD
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REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH
(M/D)

PROCEDIMIENTO _

Las actas de eliminacion documental, es el instrumento arc hivistico resultado de la aplicacién
de las disposiciones finales registradas para senes y subsenes en Tablas de Retencion
Documental vy Tablas de valoracion documental.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se
procedera a su consernAacion total, en soporte original ¥ se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a traves de la digitalizacién con fines archivisticos, con el fin
cargar las imagenes en el Sistema de informa N que se encuentra vigente en la entidad
donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,
utilizado para el almacenamiento vy la administracion de los documentos electronicos que
permite radicar, procesar, controlar ¥y almacenar los documentos que genera y recibe la
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestiéon Documental de la
Superintendencia

La actividad de la digitalizacion sera desamrollada por el Grupo de Gestiéon Documental,
tomando como base los lineamientos establecidos en el punto 2.2 4 2 5 Documentos con
Disposicion Reproduccion técnica de la memona descriptiva. Su valoracion documental se
definid de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de
2015 Art. 2.8.2.9.5.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el
tipo documental Acta de eliminacion documental

Sustento nomativo
Resclucion 1106 de mar=zo de 2020, articule 52 numeral 52.4

Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 articulo 4.5_4 paragrafo 1

5.4.

Responsables

JEFE DE LA DEPENDENCIA:

Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del jefe de la
dependencia.

RESPONSABLE DEL AREA

Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del

GESTION DOCUMENTAL DE | 4rea
LA ENTIDAD:

gestién documental de la entidad

SECRETARIO GENERAL O

FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO DE IGUAL | general o funcionario(a) administrativo de igual o superior jerarquia.

O SUPERIOR JERARQUIA:

Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del secretario(a)

En s Superntendencia de Sockedades Brabapamos para promover
SMPOSLAS INNVIGONas, Produdctrad y sostonibles

WWW SUROSOCIedNdes gov o g g g g
webmastergisupersociedades.gov.co

Linea Onica de atencidn al cludadana: 018000 - N 4310

Tol Bogots: (601) 2201000 ot naals
Colombia

186




= ,) 9

T
Superintendencia
e Sociedades

Ejemplo:
Jefe de la dependencia
Nombre: Leidy Jineth Garzon Albarracin
Cargo: Coordinadora Grupo de Gestion documental
Firma: Firma correspondiente

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Nombre: Leidy Jineth Garzon Albarracin
Cargo: Coordinadora Grupo de Gestion documental
Firma: Firma correspondiente

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: |Nicolas Martinez Devia

Cargo: |Secretario General

Firma: |Firma correspondiente

5.5. Fechas

Consignar la fecha de aprobacién de las Tablas

FECHA DE APROBACION: Retencién Documental — TRD.

de

FECHA DE CONVALIDACION:

Documental — TRD. (Si aplica)

Consignar la fecha de convalidacion de las Tablas de Retencidn

Ejemplo:
Fecha de Aprobacion: 30/07/2024
Fecha de Convalidacion: 12/12/2024

6. . Respaldo normativo de instancias asesoras.

En atencién a lo establecido en el articulo 5.1.2.2. del acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 del AGN
A continuacion, se describe el respaldo normativo, mediante por los cuales se crean los érganos
Consultores de la Superentendia de Sociedades.

Tabla 34. Respaldo normativo instancias asesoras
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iTEMS COMITE / COMISION RESPALDO NORMATIVO

1 Actas de comité de gerencia Resolucion 0120 del 15 de enero del 2021 articulo 28
Resolucién 100- 0024 | 28 de fi 2022 articul
, Actas de comité de delegados ngo ucién 100- 002466 del 28 de febrero de 2022 articulo
3 Actas . de com|jce. de  planeacion  de Resolucion 0120 del 15 de enero del 2021 articulo 57
supervisidn y seguimiento
4 Actas de grupo primario Circular interna 165-000015
5 Actas de~com|te institucional de gestion y Resolucion 100-004108 de 6 de agosto de 2021 articulo 2
desempefio
6 Actas de comité de coordinacion del Sistema Resolucion 100-2466 de 28 de febrero de 2022 articulo 4
de Control Interno
7 ﬁfjiacsiafje comité de conciliacion y defensa Resolucion 2466 de febrero del 2022 articulo 17
Actas de comité de Integracién de Doctrina | Resolucion 2466 de febrero del 2022 articulo 50
Actas de comité de seleccidn de especialistas | Resolucion 2466 de febrero del 2022 articulo 21
10 Actas de Comité de Contratacion MANUAL: contratacidn y supervision
11 Actas de comité de cartera Resolucion 533-001108 del 2017 articulo 2 paragrafo 1
1o | Actas de comité de bienestar, capacitacion | .o cign: 100-0120 de 15 enero del 2021 articulo 34
e Incentivos
13 Actas de comité de crédito para vivienda Resolucién: 100-0120 de 15 enero del 2021 articulo 39
14 Actasdecomité deestudioy seguimiento o 1 i 100-0120 de 15 enero del 2021 articulo 44
del teletrabajo
15 Actas de comité de jornada laboral flexible Res:oluaon: 51 0-000871 de 13 de septiembre del 2019
articulo 5
16 Actas de comité de convivencia laboral Resolucion : 100-000206 de 14 de diciembre del 2023
17 Actas de comité operativo de emergencia Resolucién:511.001248 de 3 de diciembre del 2019
Actas de comité paritario de salud y . .
18 N -
seguridad en el trabajo COPASST Resolucion : : 509- 012773 del 2 de noviembre del 2023
19 Actas de (?quo técnico de arquitectura Resolucion 00164 del 21 de enero de 2021, articulo 1
empresarial

Fuente: Normatividad citada en la tabla
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7. Ajustes de solicitados por AGN

OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

Sustentacion de la diferencia
Autoridad que lo impulsa:

La investigacién administrativa es liderada por una
autoridad administrativa como una
Superintendencia, que actua en funcion de sus
competencias de inspeccion, vigilancia y control.

El proceso juridico es tramitado ante un juez o
tribunal, como parte de la funcidn jurisdiccional del

De la DELEGATURA DE ASUNTOS Estado.

ECONOMICOS Y CONTABLES, se solicita revisar
la denominacidn de la serie INVESTIGACIONES
con la Subserie, no se evidencia la produccién
documental + funcidn o actividad. Este es un
tipo documental de la serie Procesos Juridicos.

Finalidad del procedimiento:

La investigacion administrativa tiene como objetivo
establecer responsabilidades por irregularidades
internas en las sociedades o entidades vigiladas, lo
gue puede derivar en sanciones administrativas.

El proceso juridico busca resolver un conflicto o
determinar la existencia de una infraccién legal que
puede conllevar sanciones penales, civiles o
laborales, dependiendo del caso.

En cuanto a la produccidon documental de la
subserie se evidencia Solicitudes de
investigaciones administrativas
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OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

Decreto 1069 del 2015 ARTICULO 2.2.4.2.3.5. Listas

De |la DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS de conciliadores, arbitros y secretarios. El Centro
MERCANTILES, se solicita revisar y ajustar la debera tener listas de conciliadores y arbitros,
serie LISTAS DE ARBITROS, LISTAS DE segln corresponda, clasificadas por especialidad
CONCILIACIONES, LISTAS DE SECRETARIOS DE | juridica, de acuerdo con el perfil que el mismo
TRIBUNAL, no se evidencia la produccién Centro determine para cada uno. También debera

documental + funcion o actividad. Este es un tener listas de secretarios.
tipo documental de la serie PROCESOS con sus
subseries. se definié dejar en serie documental por la norma
citada anteriormente.
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OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

Se marcaron en su mayoria papel y PDF porque
hay documentos que se producen en papel y en
PDF y en el procedimiento se describid el
tratamiento que se le va realizar tanto al
documento de soporte en papel y para los casos
gue se generar de manera electrénica .Para mayor
claridad a continuacién se describe la redaccién
incluida en el procedimiento:

*Los documentos electronicos permanecerdn

Se solicita revisar la descripcion de los almacenados en el Sistema de informacién o en el
procedimientos de las series y subseries, medio de almacenamiento que se encuentre
debido a que marcaron en su mayoria vigente en la entidad donde se evidencian las
marcaron papel y PDF, se evidencia en el carpetas de trabajo de la dependencia para su

procedimiento lo siguiente:...”La actividad de | respectiva consulta, utilizado para el

digitalizacion sera desarrollada por el Grupo de | almacenamiento y la administracion de los
Gestidon Documental tomando como base los | documentos electréonicos que permite radicar,
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.24 | procesar, controlar y almacenar los documentos
Reproduccion técnica (Digitalizacion) en la gue generay recibe la Entidad; este aplicativo es
memoria descriptiva. administrado por el Grupo de Gestion Documental
de la Superintendencia.

* Para el caso de los documentos fisicos se
digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en
el Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que se encuentre vigente en la
entidad, donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva
consulta.
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OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

Se realizd una revisién de las TRD y se evidencio
que si las series y subseries con disposicion final
Seleccidn si tienen los criterios cualitativos y
cuantitativos para mayor claridad a continuacién se
detalla un ejemplo de la subserie documental
Investigaciones Administrativas

No se evidencian los criterios cualitativos ni
cuantitativos para las series y subseries con
disposicion final Seleccion.

se adelantara una seleccién cuantitativa del 5% en
su suporte original, puesto que la produccién anual
supera 201 unidades documentales,
cualitativamente la selecciéon obedecerd a aquellos
expedientes que se les haya impuesto las multas
por incumplimiento.
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OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

La subserie documental “Informes de Gestién”
debe conservarse en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) de cada oficina productora de la
Superintendencia de Sociedades, a pesar de que
parte de su contenido pueda ser consolidado en
documentos elaborados por otras dependencias
como la Oficina Asesora de Planeacidn (Informes de
Gestion de Indicadores) y la Secretaria General
(Informes de Rendicion de Cuentas), por las
siguientes razones:

Principio de Procedencia (Ley 594 de 2000, art. 11):
La ley establece que los documentos deben
organizarse y gestionarse segun su origen
funcional. En este sentido, los Informes de Gestion
son generados por cada oficina en cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades, y reflejan los
procesos, resultados y decisiones especificas de su

- En términos generales, se solicita a la entidad | que hacer institucional.

revisar la pertinencia de registrar en todas sus

TRD serie como Informes de gestidn, que Valor Administrativo y Legal:
segun lo registrado en la misma casilla de Estos informes documentan actuaciones,
procedimiento se registra lo siguiente decisiones, resultados operativos y técnicos de

cada dependencia. Por tanto, tienen un alto valor
probatorio y de apoyo a la gestion, ya que:

Responden a requerimientos de auditoria internay
externa.

Soportan decisiones administrativas y revisiones
futuras.

Sirven como insumo para el seguimiento al
cumplimiento de metas misionales o de gestion.

Autonomia y especificidad del contenido:

Aunque existe una consolidacidn tematica o
estadistica en informes institucionales elaborados
por otras areas, los informes de gestion de cada
oficina contienen informacién detallada, técnicay
contextual propia de su actividad. Esta informacidn
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OBSERVACION AGN AJUSTES SUPERINTENDENCIA

no siempre se traslada en su totalidad a los
informes globales, lo que justifica su conservacién
independiente.

Responsabilidad funcional:

Cada dependencia es responsable de producir,
conservar y transferir sus documentos conforme a
sus funciones. El informe de gestién, como
documento de resultado y evaluacidn, es evidencia
directa de la ejecucion de sus procesos y debe
formar parte de su archivo de gestién.

Se cambid la denominacidn por: Planes de trabajo
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION del sistema integrado de gestién

SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD — verificar esta se encuentra en el

No se cambia la denominacion porque se
encuentra como esta en el banter

BANTER.

No se cambid la denominacién debido a que se
POLITICAS encuentra alineada con la funcién

No se cambia la denominacién debido a que en el

banter hay una serie documental denominada
INVESTIGACIONES : Investigaciones INVESTIGACIONES y como en la entidad se generan
administrativas / Investigaciones dos tipos de investigaciones cada una se desgloso
administrativas por captacion en subseries documentales (Investigaciones

administrativas / Investigaciones administrativas
por captacion)
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