SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Subdireccion Administrativa

Grupo de Gestion Documental

31/01/2020

oy ST— B

@ E's Rrogresc | Mincomercio En la Superintendencia de Sociedades ((O:T) (@i)

Trabajamos con integridad por un pais sin corrupcion — =

Entidad No. 1 en el indice de Transparencia de las Entidades Publicas ITEP
www. supersociedades.gov.co/webmaster@supersociedades.gov.co

icontec Jl icontec

@ El progreso = yincomercio L Colombia o oo
es de fodos Linea unica de atencion al ciudadano (57-1)2201000
TRCOIMGS  TRCOITTESS  TRCOVASSE  CS-CERZIMS!




N v 4

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES
TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUGCCION......cocuiuieitieieeeeeeeeeeetetetetesete ettt s sttt sessasas s e sss s st et et esesasesesesesesesesesesesesesesnas 3
2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD ...ooouvviiierereeeteteteseteseseseseseesasssssesssesesesesssssessssnesesens 4
3. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2020-2022 ...cuvuuieeiieeeiiiiiiiee e eeeetviiees e e e seeeaaane s s e s eesananaee s 4
4. NUESTROS VALORES INSTITUCIONALES ..ottt s s e e e ana s 5
5. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.....c.vveeiteeeeeeeeteeeeeeeteeeee e s een e s s es e e 6
6. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ..ottt en e 7
7. MAPA ESTRATEGICO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ......c.oveeeeeeieeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeensenas 8
8. IMAPA DE PROGCESOS ...ttt ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e e enbnreeeeeeeeesannrneeeeeaeens 9
9.  SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL .....ouvmmmmmiieieicesetseeneestessensesseessensessensenns 12
11. MAPA DE PROCESOS GESTION DOCUMENTAL: .....covieiiereeeeeeerereeesesesesesesesesesesssessasssesssesanes 133
12. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES. ......ueiieiieiecesecese e s s 16
13.  VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA SUPERINTENDENCIA DE
SOCIEDADES ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e e e e b ettt e e e e e e e s s be et e e e e e e e e nnbeeeeeeeee e nrreeeaeaeeaan 17
14. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA SUPERINTENDENCIA DE
SOCIEDADES ... s 177
15. SEGUIMIENTO Y CONTROL ..ccetttiiiieiiiiiiieeetteeteeeteeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeseeerereeeseresereremerermm.. 18
16. PLANES E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS .....vovevveveeevcecererceceeeeane. 222
17. RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL ANO 2020.......ccceveivveeerieeeeierenennns 222
@ Elsﬁr:?or:?s Mincomercio _En la Superintendencia de Sociedades (@ (@ (@
Entidad NOTTS?Z’.T;ES’ !én}?g:g;sré,:;i:r]cigaljasssé[;t?g;?gs lgzbhcas = icontec Jl icontec J icontec
an WWW. supersociedades.gov‘cofwebm@ster@supersociedades gov.co i 150/ IEC 014001 c“"mdf
a o toae: [JNESSHAES Linea tnica de atencignu le:nr;ibu:ganano (57-1)2201000 100

TR-COT17851 TR-CO1NTESS TR-CO17/7858 CS-CER279481



N v 4

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

1.

INTRODUCCION

Mediante la implementacidn del plan institucional del archivo PINAR se pretende integrar la
funcién archivistica dentro de los procesos de la Superintendencia de Sociedades, dando asi
cumplimento al programa de gestion documental y la legislacion colombiana vigente
especificamente al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

En términos generales el Plan institucional de archivos es la herramienta que nos permitira
determinar e incorporar los elementos importantes de los procesos de gestién documental esto
a corto, mediano y largo.
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2.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

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

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

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

Presentacion De La Entidad

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

3. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2020-2022

MISION

Contribuir al crecimiento econdémico y social mediante la supervision, proteccién vy
fortalecimiento de las empresas para generar legalidad y equidad.

VISION
Seremos la entidad referente en términos de generacién de valor a las empresas, mediante
practicas, instrumentos y tecnologias innovadoras y formativas: MAS EMPRESA, MAS EMPLEO.
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Principios Eticos

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

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

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

ii. Todos los ciudadanos y los sujetos de supervisidon son iguales frente al ejercicio de
las funciones que cumple la Entidad.

iii. Lalabor que se desempefia en la Entidad se realiza siempre en procura del
beneficio del pais y el interés general.

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

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

4. NUESTROS VALORES INSTITUCIONALES

Los principales valores que orientan y guian la conducta de los servidores publicos y terceros que
cumplen funciones publicas en la Entidad son:

C Coherencia

Rapidez y Eficacia
Emprendimiento

EQUIDAD

Claridad y Transparencia

Educacion para la Legalidad
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Coherencia: Es tomar decisiones consistentes y bajo la premisa de: "a hechos iguales,
consecuencias iguales"

Rapidez y Eficacia: Es prestar el servicio de manera oportuna que responda a las necesidades y
gue garantice los derechos de los usuarios.

Emprendimiento: Es usar las herramientas tecnoldgicas para mejorar la prestacion del servicio.

Claridad y Transparencia: Es tomar decisiones de facil entendimiento y garantizar el acceso a la
informacidn publica a los usuarios.

Educacién para la Legalidad: Es dar herramientas y formar a los usuarios en una cultura de
observancia de la ley para generar valor en la actividad empresarial

Objetivos De Calidad

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

5. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

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

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

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

iii. Proporcionando los recursos necesarios para la implementacion y el funcionamiento del SGlI
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Vi.

Vii.

y el mantenimiento de la infraestructura para el desarrollo de sus actividades.

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

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

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

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

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

6. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

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

Sistematizar procesos para mejoramiento de los tramites y servicios que presta laentidad.
Contribuir con el cuidado del ambiente a través de la racionalizacién de los elementos de
consumo usados en el cumplimiento de la misidn institucional.

Minimizar el impacto y /o la posibilidad de ocurrencia de los riesgos e incidentes
institucionales.

iv.  Aumentar la satisfaccién de los usuarios y partes interesadas.
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7. MAPA ESTRATEGICO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Contar con empresas competitivas,
productivas y perdurables

Fortalecer la oferta de
valor
(mas y mejores
servicios)

Lograr el reconocimiento
y la confianza de los
usuarios

Lograr niveles superiores de servicio,
acompafiamiento y atencion al
usuario (excelencia operacional)

Lograr un marco
normativo adecuado que Construir una cultura de
facilite el cumplimientode alto rendimiento
la mision

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

1 1
[ Gestion Estratégica [ Gestion Integral

[ Gestion Judicial | } Gestion de Comunicaciones

DE NUESTROS USUARIOS

§,
-
g
]
:
:
f
>

PROCESOS DE APOYO

El Sistema de Gestidn Integrado de la Superintendencia de Sociedades es una herramienta sistematica
y transparente que permite lograr la satisfaccién de los usuarios y demas partes interesadas, mediante
la gestidn por procesos. Estd conformado por el Sistema de Gestidn de la Calidad "SGC", el Modelo
Estdndar de Control Interno "MECI", Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el Centro de
Conciliacidn y Arbitraje, el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion "SGSI" y el Sistema de
Gestion Ambiental “SGA”

El Manual de Operaciones fue aprobado mediante resolucién No. 165-005317 del 3 de diciembre de
2008, en este documento se consolidan todos los procesos adoptados por la Entidad para el

Cumplimiento de los lineamientos, politicas, normas y disposiciones internas, necesarias para
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direccionar las operaciones de la Entidad hacia el logro de su misidn y obijetivos.
Cada uno de los sistemas integra todos los procesos de direccionamiento, misionales,

de apoyoy de seguimiento de la Superintendencia de Sociedades, mediante el ciclo PHVA (planear,
hacer, verificar y actuar), obteniendo como resultado el Mapa de Procesos de la entidad.
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9. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestion Documental de la entidad tiene como propdsito administrar el flujo documental de la Entidad, mantener disponible la
informacidn, aplicar las politicas de seguridad y brindar atencién oportuna y confiable a las solicitudes de los usuarios internos y/o externos,

A continuacidn se presenta la caracterizacidn del proceso de Gestion Documental:

Proceso de Gestidn Documental

Diagndstico de Gestidn Documental

Elabworar Cronograma de actividades

identificadas durante el diagndstica

Cronograma del programa de Gestidn
Documental

Todos los procesos de la Entidad

Grupos de Interés
Todos los procesos de la Entidad

Solicitudes radicadas de usuarios
iNternas | externas

Azignar las funciones al equipo de trabajo para
el desarrolla de la Gestidn Documental

Concertacidn de Objetivos funcionarios

Grupos de Interés
Todos los procesos de la Entidad

Fraceso de Gestidn de
informacian empresarial

Circulares informativas de solicitud de
presentacidn de estados financieras alas
sociedades.

Planear el enwio y recepcion de los estados
financieros y documentos adicionales.

Oficios de requerimientos enwviados a las
sociedades y alistamiento de recepcian.

Girupos de Interés
Todos los procesos de la Entidad

Grupos de Interés
Proweedor de correspondencia

Concertacion de Objetivos funcionarios
Solicitudes  radicadas  de  usuarios
internos y externos

Fiecibir, radicar, digitalizar y realizar reparto de
documentos, Realizar 2l alistamisnto y envic
de corespondencia segin medio de enwio
[Masivo, correa fi sica, e-mail, entre otras].

Documentos tramitados

Todos los procesos de la Entidad
Girupos de Interés

Grupos de Interés

Solicitudes o consulta de informacion por
parte de usuarios internos yl'o externos

Atender usuarios a través de los diferentes
canales de atencidn de la Entidad

Suministro de la informacidn

Girupos de Interés

Todos los proce=sos de la Entidad

Solizitudes de zoporte funcional =n el
software de gestidn documental (postal).

Actualizar, capacitar y brindar soporte en el
manejo del sisterna de gestidn documental
[Fostal]

Correos electrénicos, lista de asistencia a
capacitacicn

Todos los procesos de la Entidad

Todos los procesos de la Entidad

Solicitudes  de  acompafamienta  en
procesos archivisticos.

Acompafiar en  archiva y  custodia  de
documentos, indentarios documentales
[Archivistico  y  Bibliografical; ajuste y
aplicacidn de las TRO y de lanormatividad
archivistica

Correos electrdnicos, actas de
transferencia  documental, Tablas  de
Fetencidn  Documental  actualizadas,

inuentarios documentales, normograma
wigente.

Todos los procesos de la Entidad
Girupos de Interés

Todos los procesos de la Entidad

Cronograma del programa de Gestidn
Documental

Adelantar las actividades plazmadas en el
cronograma  del  programa de Giestidn
Diocumental

Entregables del cronograma del programa
de Gestidn Documental

Todos los procesos de la Entidad

Todos los procesos de la
Entidad[Suministros tomados de
Fost@l)

Flan de Accidn Operativa

Hacer seguimiento a las actividades del Plan
de Accidn Operative en cuanto a  recibir,
radicar, digitalizar 3y realizar  reparto de
documentos, Realizar 2l alistamisnto y envic
de corespondencia segin medio de enwio
[Masivo, correa fi sica, e-mail, entre otras].

Fesultado  de  la medicion  de  los
indicadores del Plan de Accidn Operativa
y de Gestidn del Frocesa

Proceso Gestion Documental

Procesa evaluacidn y contral,
gestian estratégica, gestion
integral y entes de control

Informes= de auditorias internas y externas

Ejecutar acciones correctivas, preventivas y d=
mejora, establecidos en plane=s de
mejoramisnto

Flanes de mejoramiento ejecutados

Todos los procesos de la Entidad
Entes de control
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Ver Indicadores

Parametros de Control:

PARTES INTERESADAS:

- Calidad de la digitalizacion de imagenes

- Radicacian de decumentos

Servidares publicos de 1a Superintendencia de Sociedades, entidades del estado y drganos de
control, ciudadania en general, instituciones universitarias.

MEDICION Y MEJIORA CONTINUA

Servicio No Conforme

DOCUMENTOS: FORMATOS:

GDOC-M-001 Manual Archivo central y de Gestign

GDOC-M-003 Manual 510

GDOC-M-002 Manual de Aplicacien de las TRDy TVD

GDOC-PRO-D01 Programa de gestion documental

GDOC-PR-002 Radicaciones

GDOC-PR - 003 Envio Correspondencia

GDOC-G-002 Guia Documental

GDOC-DP-001 Verificacidn de calidad a contenidos no

estructurados

Riesgos de Procesos

Riesgos de Corrupcion

Aspectos e Impactos Ambientales

LEGAL Normograma

AU allld

REQUISITOS 5GI

IS0 9001/2015 753;9.13;932;10.2;103
IS0 14001/2015 6.1.3-751-75.2-75.3-5.1-8.2-9.3-10.2
IS0 27001/2013 41;43;612;6.1.3,7.2;7.3;75,7.52,753;81;82;83,9.2;101;102

RECURSOS

Recursoc Humano - Recursos Financieros - Infraestructura

GDOC-F-001 Formato de Correspondencia Entregada

GDOC-F-002 Formato Traslado de Documentos

GDOC-F-004 Formato Firma Digitalizada

GDOC-F-008 Tabla de Retencion Documental

GDOC-F-009 Tabla de Tramites
GDOC-F-010 Inventario Documental

GDOC-F-012 Caracterizacion y Estandarizacion de Tramites

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

GDOC-F-016 Acta de Validacion TRD

GDOC-F-017 Entrevista Levantamiento Informacién TRD

GDOC-F-018 Hoja de Contral

GDOC-F-015 Formato Afuera

GDOC-F-020 Seguimiento radicacidn y digitalizacién

GDOC-F-021 Seguimiento Produccion Comunicaciones internas

GDOC-F-023 Seguimiento recepcion para archivo

GDOC-F-023 Seguimiento correspondencia enviada

GODOC-F-024 ESeguimiento procesos de archive - expedientes

NIT

GDOC-F-025 Seguimiento correo devuelto

GDOC-F-026 Autorizacion Servicio Especial

GDOC-F-027
documentales

Rotulo de identificacion de unidades
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10. MAPA DE PROCESOS GESTION DOCUMENTAL:
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Asi mismo la Gestién Documental de la entidad establece los siguientes procesos:

> GESTION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION: La gestion y trdmite de la informacion
documental en la Superintendencia de Sociedades se realiza mediante una plataforma
tecnoldgica denominada POSTAL, para ello se documentd toda la operacidn de los usuarios en
dicho sistema, descripcion que se encuentra en el documento GDOC-M- 003 MANUAL SID.

> TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Para el proceso de Organizacién de la
Documentacioén, la Superintendencia de Sociedades cuenta con el documento GDOOC-M- 002
MANUAL DE APLICACION DE LAS TRD Y TVD, En la actualidad las TRD cuentan con los
respectivos ajustes para todas las dependencias de la entidad y su actualizacidn se encuentran
pendiente de validacién por parte del Archivo General de la Nacidn.

TEMATICA CONTENIDA
Aplicacién de las Tablas de Retencidn Ordenacién documental
A Documental
[ Definicion de las Tablas de Retencidn o
~ . . Actualizacion
ud Documental e importancia
= Seguimiento y actualizacidn de las TRD Destruccion de documentos
8 Marco conceptual y juridico Entrega de inventarios
E_r; Politicas para la organizacién de los archivos Concepto de foliacién vy
= de gestién procedimiento
< Metodologia para la disposicidn fisica Sistemas de ordenacion

Inventario documental y su

Clasificaciéon documental .
finalidad

> PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: PGD La Entidad cuenta con el Programa de
Gestion Documental, y su respectiva publicacidn a través del siguiente acceso:

https://www.supersociedades.gov.co/Servicio Ciudadano/Transparencia-y-acceso-a-
Informacion-Publica/Documents/GDOC-PRO-
001%20Programa%20de%20gestion%20documental.pdf
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> INVENTARIOS DOCUMENTALES: Es preciso sefialar que la actividad de levantamiento
de Inventario de Informacién es una accion de mejora para el proceso de Gestion
Documental, tal como se ve evidenciado en el Programa de Gestion Documental de la
Entidad. Para dar cumplimiento a esta actividad y a lo estipulado en el articulo 26 de la Ley
594 de 2000 se ha realizado la intervencion de 8100 metros lineales, para el archivo de los
grupos de Apoyo Judicial, historias laborales del grupo de Administracion de Personal y
Gestion Documental, esta actividad se realizé en el afio 2017 con la contratacion de este

servicio.

> CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: CCD La Entidad cuenta con el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD, y su respectiva publicacion a través del siguiente acceso:
https://www.supersociedades.gov.co/Servicio_Ciudadano/Transparencia-y-acceso-a-
Informacion-Publica/Documents/cuadro%20clasificacion.pdf

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

Casi Cierta

Muy Probable

Posible

Al A==y 0 ="

Improbable

Rara

Insignificante Moderado Catastrofico
Menor Mayor
Consecuencia

Valor Riesao Inh. B Valor Riesao Ctil.

Riesgos Nivel Riesgo Riesgo
Inh. Controlado
1 Almacenamiento de expedientes en sitios no habilitados Al Medio
2 Falta de gestion y tramite en los expedientes CAlte  Bae
3 Interrupcién en el tramite de radicacién " Ate Bape
4 Falta de control en el envio de la comespondencia Medio Medio
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12. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

La implementacidn del Plan integral de Archivos en la Superintendencia de sociedades permitira la
realizacion eficiente de las actividades que componen la funcién archivistica y la gestién documental,
basados en el cumplimiento de la normatividad vigente, mediante la planeacién, alineacion vy
seguimiento de los diferentes procesos.

13. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

e Proyectar e implementar las mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacién.

e Fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas y la incorporacién de
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién relacionadas con la gestién
documental.

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

e Identificar las politicas y los protocolos que permitan la preservacion y
conservacion de la informacion.

e Mediante la inclusién de lineamientos, practicas y politicas fortalecer
continuamente el programa de Gestién Documental.
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14. SEGUIMIENTO Y CONTROL

> TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD):

Una vez analizado el Inventario documental de la entidad, se identificaron un total de 7.988
expedientes, para ser incluidos en la tabla de valoracién documental. Entre diciembre de 1939 y junio
del 2000, para lo cual la entidad ha venido desarrollando actividades como:

e El Grupo de Gestion Documental realizé la linea de tiempo y estructuré mediante
formatos la documentacion para realizar el analisis.

e Del andlisis anterior se determind que la entidad cuenta con siete (7) cambios de
estructura orgdnica que corresponde a siete (7) tablas de valoracién.

e Se conformé el Comité Transitorio para la Valoracion Documental (Resolucion 547-
000877
Del 16 de octubre de 2018), el cual tiene como funcidn realizar la revisién de la
documentacion respectiva para presentar ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y decidir sobre la conservacién, eliminacién o transferencia al Archivo
General de la Nacion.

e El dia 8 de noviembre de 2018, se realizé el primer comité Transitorio para la
Valoracién Documental, en el cual se reviséd y analizo la primera tabla (18 de Dic de
1939 - 16 de septiembre de 1959).

e El dia 19 de diciembre se realizd el segundo comité Transitorio para la Valoracion
Documental, en el cual se revisé y analizaron las series documentales de seis (6)
periodos comprendidos entre el 17 de septiembre de 1959 al 12 de junio del 2000.

> CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

Organizacion documental La Superintendencia de Sociedades, consciente de la importancia de unificar
conceptos y fijar directrices o lineamientos generales para el manejo, organizacion y conservacién de
los documentos y de los archivos satélites y de gestion de las dependencias, ademas de contribuir con
la racionalizacién del gasto publico a través del correcto uso de los recursos técnicos y humanos,
contribuyendo a la aplicacion de los estdndares del Sistema de Gestidn Integrado, implementé el
manual de archivos central, satélites y de gestién, manual identificado con el cédigo GDOC-M-001.

En este documento se contemplan las pautas basicas y elementales que se deben tener en cuenta para
el manejo, organizacidon y conservacidon de los diferentes tipos documentales empleados en los
procesos, estos deben estar acorde con las tablas de retencidn documental, aprobadas en el afio
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2000 por el Archivo General de la Nacion (AGN).

e Conservacion Total

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

Actividad Descripcion

Por medio del formato de transferencias se recibe la

Recepcion de transferencias secundarias. 3 3
informacion.

Se verifica que los documentos estén organizados de

Verificacion de la organizacion de los documentos para e 9>l
acuerdo a las politicas y procedimientos.

disponerlos al servicio de los usuarios.

Se direccionan al lugar establecido para su conservacion,
con los elementos especificos de conservacion

Conservacion y preservacion de los documentos.
documental.

e TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Para las transferencias primarias, la Superintendencia de Sociedades tiene como herramienta el
Manual de Archivos Central, Satélites y de Gestidn, asi como el Manual de Aplicacion de las TRD, en
los cuales se encuentran consignadas las disposiciones que describen como deben realizarse este
procedimiento, a saber: Los documentos una vez cumplido el tiempo de retencidn en los archivos de
Gestidn y Satélites, deberan ser valorados para establecer si deben o no ser transferidos al Archivo
Central, segun lo disponen las Tablas de Retencidn Documental (T.R.D.) una, para ello se elaborara un
plan de transferencias y se seguirad la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el
coordinador del Grupo de Gestién Documental, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacidn y siguiendo las directrices del citado manual.

e Se tienen programadas para el afio 2020, las siguientes transferencias
primarias al Archivo Central:
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DEPENDENCIA

DiAS DE TRANSFERENCIA

Despacho del Superintendente de Sociedades

Del 6 al 8 de Julio de 2020

Grupo de Registro de Especialistas

Del 6 al 8 de Julio de 2020

Oficina de Control Interno

Del 6 al 8 de Julio de 2020

Oficina Asesora de Planeacion

Del 9 al 14 de Julio de 2020

Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema
de Gestién Integrado

Del 9 al 14 de Julio de 2020

Oficina Asesora Juridica

Del 9 al 14 de Julio de 2020

Grupo de Defensa Judicial

Del 15 al 21 de Julio de 2020

Direccion de Informatica y Desarrollo

Del 15 al 21 de Julio de 2020

Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia

Del 15 al 21 de Julio de 2020

Grupo De Innovacion, Desarrollo Y Arquitectura
De Aplicaciones

Del 22 al 27 de Julio de 2020

Grupo de Arquitectura de Datos

Del 22 al 27 de Julio de 2020

Delegatura de Inspeccion, Vigilancia y Control

Del 22 al 27 de Julio de 2020

Grupo de Analisis y Seguimiento Financiero

Del 28 al 30 de Julio de 2020

Direccién de Supervision de Sociedades

Del 28 al 30 de Julio de 2020

Control De Sociedades Y Seguimiento A
Acuerdos De Reestructuracion

Del 28 al 30 de Julio de 2020

Grupo De Investigaciones Administrativas

Del 28 al 30 de Julio de 2020

Grupo Régimen Cambiario

Del 3 al 5 de Agosto de 2020

Direccién de Supervision de Asuntos Especiales y
Empresariales

Del 3 al 5 de Agosto de 2020

Grupo de Supervisién Especial

Del 3 al 5 de Agosto de 2020

Grupo de Tramites Societarios

Del 10 al 12 de Agosto de 2020

Grupo de Conglomerados

Del 10 al 12 de Agosto de 2020

Delegatura de Asuntos Econémicos y Contables

Del 10 al 12 de Agosto de 2020

Grupo de Estudios Econémicos y Financieros

Del 10 al 12 de Agosto de 2020

Grupo de Regulacion e Investigacion Contable

Del 13 al 19 de Agosto de 2020

Grupo de Informes Empresariales

Del 13 al 19 de Agosto de 2020

Grupo Recursos y Requerimientos Empresariales

Del 13 al 19 de Agosto de 2020

Grupo de Cumplimiento y buenas practicas
empresariales

Del 25 al 27 de Agosto de 2020

Delegatura de Procedimientos de Insolvencia

Del 25 al 27 de Agosto de 2020

Grupo de Admisiones

Del 25 al 27 de Agosto de 2020

Grupo de Procesos de Reorganizacion |

Del 25 al 27 de Agosto de 2020

Grupo de Procesos de Reorganizacion |l

Del 1 al 3 de Septiembre de 2020

Grupo de Acuerdos de Insolvencia en Ejecucion

Del 1 al 3 de Septiembre de 2020

Grupo de Procesos de Liquidacion |

Del 1 al 3 de Septiembre de 2020

_~—
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Grupo de Procesos de Liquidacién

Del 7 al 9 de Septiembre de 2020

Grupo de Procesos de Intervencion

Del 7 al 9 de Septiembre de 2020

Grupo de Procesos Especiales

Del 7 al 9 de Septiembre de 2020

Delegatura para Procedimientos Mercantiles

Del 15 al 17 de Septiembre de 2020

Grupo de Jurisdiccién Societaria |

Del 15 al 17 de Septiembre de 2020

Grupo de Jurisdiccion Societaria Il

Del 15 al 17 de Septiembre de 2020

Grupo de Jurisdiccion Societaria lll

Del 22 al 24 de Septiembre de 2020

Grupo de Conciliacion y Arbitraje Societario

Del 22 al 24 de Septiembre de 2020

Intendencia Regional de Medellin

Del 22 al 24 de Septiembre de 2020

Intendencia Regional de Cali

Del 29 de Septiembre a 1 de Octubre

de 2020

Intendencia Regional de Barranquilla Del 29 de Septiembre a1 de Octubre
de 2020

Intendencia Regional de Bucaramanga Del 29 de Sept'j?;ggoa 1 de Octubre

Intendencia Regional de Cartagena

Del 6 al 8 de Octubre de 2020

Intendencia Regional de Manizales

Del 6 al 8 de Octubre de 2020

Secretaria General

Del 6 al 8 de Octubre de 2020

Grupo de Administracion de Personal

Del 13 al 15 de Octubre de 2020

Grupo Desarrollo de Talento Humano

Del 13 al 15 de Octubre de 2020

Grupo de Apoyo Judicial

Del 13 al 15 de Octubre de 2020

Grupo de Control Disciplinario

Del 20 al 22 de Octubre de 2020

Subdireccion Administrativa

Del 20 al 22 de Octubre de 2020

Grupo Administrativo

Del 20 al 22 de Octubre de 2020

Grupo de Gestion Documental

Del 20 al 22 de Octubre de 2020

Grupo de Atencién al Ciudadano

Del 10 al 12 de Noviembre de 2020

Grupo de Contratos

Del 10 al 12 de Noviembre de 2020

Grupo de Notificaciones Administrativas

Del 10 al 12 de Noviembre de 2020

Subdireccion Financiera

Del 17 al 19 de Noviembre de 2020

Grupo de Presupuesto

Del 17 al 19 de Noviembre de 2020

Grupo de Contabilidad

Del 17 al 19 de Noviembre de 2020

Grupo de Tesoreria

Del 24 al 26 de Noviembre de 2020

Grupo de Cartera

Del 24 al 26 de Noviembre de 2020

Grupo de Gestién de Cobro Coactivo Judicial

Del 24 al 26 de Noviembre de 2020

e GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
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La Superintendencia de Sociedades cuenta con un sistema automatizado mediante el cual se recibe,
procesa, controla y almacena los documentos que genera y recepcion la Entidad. Ademas de manejar
el concepto tradicional de radicacién, introduce un nuevo concepto al manejo documental; el cual
consiste en el almacenamiento y administracién de los documentos electrdnicos, originados en el
madulo de archivo documental (Extensidn) y llevados al médulo de Gestion Documental, permitiendo
consultar desde el puesto de trabajo cualquier documento radicado en la Entidad bien sea de entrada
o salida, adicionalmente controla los términos de los mismos en cada uno de los tramites establecidos
en la Entidad.

15. PLANES E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El grupo de Gestion Documental tiene para 2020 las siguientes actividades en este ambito:

e Realizar visita a los archivos de gestion de la entidad, con el fin de obtener informacién
que permita la identificacidn de las series, subseries y tipologias documentales a reflejar
en las Tablas de Retencién Documental.

e Publicar las tablas de Valoracién Documenta —TVD. De la entidad, aprobadas por el comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

e Publicar el cronograma de transferencias primarias al Archivo Central de la entidad.

e Establecer planes de trabajo con las dreas responsables de los archivos de gestién y archivos
satélites

16. RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL ANO 2020
—Actualizar las Tablas de Retencidn de le entidad
— Publicar el cronograma de transferencias documentales afo 2020

— Realizar el alistamiento de los expedientes sujetos a transferencia secundaria, de acuerdo a la
tabla de valoracién documental.

— Publicar y socializar la tabla de retencion documental de la entidad, aprobada por el Archivo
General de la Nacidn.

— Publicar y socializar la tabla valoracion de la entidad, aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

— Realizar la verificacion de los radicados que permitan la unificacién y organizacién de los
documentos allegados con Numeros de Cédulas.

— Realizar la eliminacidn documental de aquellos expedientes que cumplieron su tiempo de
retenciéon segun el analisis de la tabla de valoracién documental.
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— Realizar el organigrama de la Organizacidon documental y levantamiento de Hoja de

control de los Grupos de Apoyo Judicial y Administracidn de personal y dar cumplimiento al
mismo.

— Adelantar las diferentes actividades que permitan la Fumigacion del archivo central, los
archivos de gestion y la biblioteca, ubicados al interior de la entidad.

LEIDY JINETH GARZON ALBARRACIN
Coordinadora Grupo de Gestion Documental
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