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INTRODUCCION

Mediante la implementacién 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 legislacidn colombiana vigente
especificamente el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 8.

En términos generales el Plan institucional de archivos es la herramienta que nos permitird
determinar e incorporar los elementos importantes de los procesos de gestion documental esto a
corto, mediano y largo.
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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 legislacién 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 2015-2018, 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 “Todos Por un nuevo pais”: paz, equidad y educacion.

Basado en lo anterior el Plan Institucional de Archivos — PINAR nos permitirad 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 inspeccidn, 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.

MISION

Contribuir a la preservacién del orden publico econdmico por medio de las funciones de
fiscalizacién gubernamental sobre las sociedades comerciales y ejercer las facultades
jurisdiccionales previstas en la ley, tanto en el ambito de la insolvencia como en el de los conflictos
societarios.

VISION

En el afio 2018 la Superintendencia de Sociedades se caracterizard por contar con altos estandares
tecnoldgicos y de gestion en el cumplimiento de sus funciones administrativas y jurisdiccionales
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PRINCIPIOS ETICOS

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

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

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

i. Compromiso: Es ir mas alld del simple deber, es trascender la norma y lograr el deber
ser. Es cumplir con el deber asignado dando lo mejor de mi mismo, hasta obtener el
resultado deseado.

ii. Responsabilidad: Es la capacidad de reconocer y aceptar las consecuencias de mis
decisiones tomadas libremente.

iii. Honestidad: Es lo que me mueve a actuar con rectitud, honradez y veracidad en todos y
cada uno de los actos de mi vida.

iv. Transparencia: Es la claridad y limpieza constante en mis actuaciones, el no tener nada
que esconder y el poder mostrar lo que hago siempre y en cualquier lugar, con la frente en
alto.

V. Eficiencia: Es la capacidad de lograr, con mi trabajo, lo que me propongo sacandole el
maximo provecho a mis virtudes y capacidades, con calidad en cada una de mis
actividades.
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Vi. Respeto: Es actuar con preocupacion y consideracion hacia los demas reconociendo
sus derechos.

vii. Lealtad: Es la actitud de fidelidad y respeto hacia las personas, las instituciones y la Patria.

viii. Tolerancia: Es la capacidad de convivir en la diferencia, entendiendo y aceptando las
posiciones de los demds, aunque sean diferentes a las mias.

ix. Justicia: Es reconocer que todos, por nuestra naturaleza humana, tenemos los mismos
derechos.

X. Pertenencia: Es identificarme con la Superintendencia de Sociedades, a la que
pertenezco, sintiéndome parte de ella y caminando en su misma direccion.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2015-2018

NUESTRA VISION

En el afio 2018 la Superintendencia de Sociedades se caracterizara por contar con altos estandares tecnolégicos y de
gestion en el cumplimiento de sus funciones administrativas y jurisdiccionales.

JESTRA MISI

Contribulr a la preservacion del orden publico economico por medio de las funciones de fiscalizacion gubernamental sobre
|as sociedades comerciales y ejercer 1as facultades jurisdiccionales previstas en |a ley, tanto en el ambito de |a insolvencia
comao en el de los conflictos societarios.

- - - -
2 3 4 5
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preservacién  de eficdentemente las de los reportes de los
empress ¥y A& facultades supervisados,
recuperacion del sdministrativas de informacion otil,
crédito, mediante el fiscallzacsén sobre las confiable y de calidad
ejerciclo de las sociedades sujetas a para s toma de
facultades la Inspeccion, decisiones y para el
jurisdiccionales Vigilancia y Control ajarcicio de ta funcidn

da fiscalizacién

Elercer las facultades
Cantribulr a Jurisdiccionoles
preservacion dal orden tendientes s resolver
publico economico los conflictos
socletarios  de las
socledades
Colombianas
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Estrategia es la forma de alcanzar los objetivos, teniendo en cuenta, las caracteristicas de la
estructura y del entorno, que permite el ajuste de los procesos de la organizacién y la adecuada
ejecucion de sus recursos. La estrategia de la Superintendencia esta definida por los Presupuestos
Estratégicos y ha sido desplegada a través de la metodologia de Balanced Scorecard que ordena los
objetivos institucionales en una relacién causa - efecto en un Mapa Estratégico que plantea cuatro
perspectivas necesarias para interpretar nuestra relacién con el entorno.

Las estrategias orientan la formulacidn de iniciativas que son la forma en que vamos a desarrollar un
valor agregado a nuestras actividades, procurando con ellos darle alcance a nuestra estrategia. Estas
iniciativas son plasmadas en los planes de accién.

OBJETIVOS DE CALIDAD

En nuestra Superintendencia de sociedades, hemos implementado el sistema integrado de
Gestion, este modelo integra Sistema de Control Interno (MECI), el GP 1000, I1SO 9001, 27001,
14001 y Norma técnica Colombiana 5906, cuya finalidad es la articulacidon de todos sus procesos
gue permita una gestion transparente, eficiente, eficaz y efectiva

POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

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

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

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

Proporcionando los recursos necesarios para la implementacidn y el funcionamiento del
SGI 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, mitigacién y prevencién de los impactos ambientales,
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mediante la gestidn sostenible de sus procesos, consumo eficiente de los recursos y la
promocién de buenas prdcticas ambientales.

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

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

vii. Declarando y apoyando las diferentes actividades que sustentan la integridad fisica y
mental de sus trabajadores, instaurando como prioritario el cumplimiento de los
requisitos legales a nivel ocupacional, la identificacidn, control y minimizaciéon 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.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Los objetivos del Sistema de gestién Integrado se cumplirdan 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:

i Sistematizar procesos para mejoramiento de los tramites y servicios que presta laentidad

ii. Contribuir con el cuidado del ambiente a través de la racionalizacidon de los elementos de
consumo usados en el cumplimiento de la misiéon institucional.

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

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

Contribuir a la preservacion del omden publico
econdmico.

Producir y suministrar, a partir de . A

los reportes de los supervisados, Ejercer  eficientemente las Contribuir a la preservacién de la Ejercer las facultades
informacion utid, confiable y de facultades  administrativas  de empresa y a la recuperacion del jurisdiccionales  tendientes a
calidad para ki toma de fiscoficacion spbre ley-socled ades crédito, mediante el ejercicio de resolver los conflictos societarios
sujetas a B inspeccion, viglandia las facultades jurisdicconales. de las socledades Colombianas,

decisiones y para el ejercicio de la
y control,

funcion de fiscalzacion.

Agilzar los procesos, mediante el uso de las
tecnobgias de la informacién necesarias para
facilitar la gestion dela entidad.

Fortalecer la  estructura  institucdlonal y las
competendas de los funcionarios.
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DIRECCIONAMIENTO
Gestidn Estratégica | ( Gestion Integral
Gestion Judicial | ( Gestion de Comunicaciones
1r
8 L Gestion de informacion | PROCESOS MISIONALES
g empresarial { Régimen Cambiario 4
Analisis econémicoy

§ L deriesgos L Reguperacidn L Procesos Societarios g
W Andlisis Financi Enpresars S
w nalisis Financieroy
2 idacion Judicial Conciliaciény 8
p Contable (i Arbitramento &
E Actuacionesy w
b Autorizaciones Intervencién Procesos Paralelcsala =
& \__Administrativas \ -~ Insolvencia M
% Investigaciones Z
5 . Administrativas Procesos Especiales S
g T H

( PROCESOS DE APOYO aestion del lalento Humano - F

uu s -
SEGUIMIENTO

[ LONUOL

El Sistema de Gestion Integrado de la Superintendencia de Sociedades es una herramienta
sistemadtica y transparente que permite lograr la satisfaccion de los usuarios y demads partes
interesadas, mediante la gestidon por procesos. Estd conformado por el Sistema de Gestién de la
Calidad "SGC", el Modelo Estandar de Control Interno "MECI", Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn, el Centro de Conciliaciéon y Arbitraje, el Sistema de Gestién de la Seguridad de la
Informacién "SGSI" y el Sistema de Gestidn Ambiental “SGA”

El Manual de Operaciones fue aprobado mediante resolucion No. 165-005317 del 3 de diciembre de
2008, en este documento se consolidan todos los procesos adoptados por la Entidad para el
cumplimiento de los lineamientos, politicas, normas y disposiciones internas, necesarias para
direccionar las operaciones de la Entidad hacia el logro de su misién y objetivos.

Cada uno de los sistemas integra todos los procesos de direccionamiento, misionales, de apoyo y
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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.

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.

SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestién Documental de la entidad tiene como propésito administrar el flujo

documental de la Entidad, mantener disponible la informacidn, aplicar las politicas de seguridad y

brindar atencidn oportuna y confiable a las solicitudes de los usuarios internos y/o externos

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

Proveedores Clientes
Gestion Estratégica - Recibir y Radicar Documentos Gestion Estratégica
Usuarios Externos - Planear capacidad para Recepcién de - Archivar documentos Usuarios Externos

Todos los procesos
Proveedor de correspondencia 472
Entes de control
Entidades Gubernamentales

correos

Estados Financieros
- Planear el recurso para |a entrega de

- Programar los recursos para generacion
de Masivos

- Realizar reparto

- Alistamineto de correspondencia
- Envio de correspondencia

- Administrar el SID.

Todos los procesos
Proveedor de correspondencia 472
Entes de control
Entidades Gubernamentales

Proceso Evaluacién_y Control - Realizar informes de correo, gestion
documental y de estados financieros

- Generar traslados de competencia.

Proceso Evaluacion_y Control

- Programar Seguimientos TRD
- Programar transferencias documentales.

- Disefiar planes de contigencia para el - Ajustar TRD

manejo de la informacion. - Transferir documentos

- Programar capacitaciones manejo - Digitalizar Documentos
documental - Préstamo de expedientes

Entradas

1. Documentos para radicar por parte de
intemos y/o externos

2. Solicitudes o consulta de informacién por
parte de usuarios intemos y/o externos

5. Solicitud de envio de correspondencia
6. Solicitud de transferencias primarnas
7. Informes de auditonia por parte de usuarios

9. Solicitudes de acompafiamiento en procesos
archivisticos

10. Solicitudes de capacitacion

11. Directrices Estratégicas

Mapa de procesos Gestion

- Tomar Acciones Correctivas, preventivas

Documental:

- Atender usuarios por medios personales,

Virtualesy telefonicos para consulta
-Traslado de expedientes
-Ejecutar capacitaciones

Salidas
1.1 Documentos radicados
1.2 Documentos digitalizados
2. Recuperacion de la informacién
3. Copias de los documentos

- Verificar recepadn y radicacion de doaumentos.
- Verificar entrega de informaddn

- Verficar distribucin de doaumentos (Masivos)
- Verificar Archivado.

de mejora - Verfficar aplicacion de fes TRD.
3. Solicitud de copias de documentos por parte ¥ ) - Verificar agkaoo‘n de b normatividad 4. Expgdnentes )
usuarios intemos y/o extemos archivistica, 5. Envio de correspondencia
4. Solicitudes de préstamo de expedientes por - Verfficar entrega de documentos (1 6.1 Doc en disposicién final
parte de usuarios internos y/o extemos documentos y comeo) 6.2 D para i d:

6.3 Inventarios documentales

7. Planes de accion y planes de mejoramiento
8. Soporte funcional en el software

internos y/o externos - Verfficar inventarios documentales (Ardwvistico y | |9. Acompaiiamiento en el proceso

8. Solicitudes de soporte funcional en el software Biblogrifico) 10. Actas de capacitacion

de gestion documental (postal) -Fveffﬂ' doaumentos adiconales de Estados 11. Implementacion de politicas y/o normas
Nanoeros

establecidas por la entidad
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CORRED
DEVUELTO

(1 Lider)

Generadon de
planillas para reparto

ENTREGA

Modificacion de
imagenes

CORREQ FISICO
¥ ELECTROMICO
{1 Lider}

Entrega y recepoon
de correo devuelto
por empresa
transportadora

Se entrega a los

ponentes para
verificadon de la

causal de devoludon

Diligendamiento de
planilla de
document os para
entrega personal

Entrega del

dooument acon por
parte del mot orizado

alistamiento y
dasificadon de corren

Elaboradon de
reportes y estadisticas
de correo

Entrega de Entrega de redbidos

del motorizado a
ider del proceso

documento con el
redbido al ponente
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ATENCION
BARANADA
(1 Lider)

Dilizendamiento de
formatos de cont rol
de satisfacdan de
USUAD

Tramite y
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En la Superintendencia de Sociedades trabajamos con
integridad por un Pais sin corrupcion.
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SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Asi mismo la Gestién Documental de la entidad se establece los siguientes procesos:

a. GESTION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION: La gestion y trdmite de |la
informacidon documental en la Superintendencia de Sociedades se realiza mediante una
plataforma tecnolédgica denominada POSTAL, para ello se documenté toda la operacién de

los usuarios en dicho sistema, descripcidon que se encuentra en el documento GDOC-M-
003 MANUAL SID.

b. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: TRD Para el proceso de Organizacién de la
Documentacion, 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 se encuentran pendiente
de la respectiva validacion por parte del Archivo General de la Nacion.

TEMATICA CONTENIDA
Aplicacion de las Tablas de Retencién Ordenacién documental
o Documental
e Definicion de las Tablas de Retencidn L
= . . Actualizacion
u Documental e importancia
= Seguimiento y actualizacidn de las TRD Destruccion de documentos
8 Marco conceptual y juridico Entrega de inventarios
§ Politicas para la organizacioén de los archivos Concepto de foliacién vy
= de gestidn procedimiento
< Metodologia para la disposicidn fisica Sistemas de ordenacion
e Inventario documental y s
Clasificacién documental nventart ) ysu
finalidad
c. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: PGD La Entidad cuenta con el Programa de

Gestion Documental, y su respectiva publicacion a través del siguiente acceso:

http://www.supersociedades.gov.co/Servicio Ciudadano/Transparencia-y-acceso-a-Informacion-
Publica/Paginas/Gestion-Documental.aspx

d. INVENTARIOS DOCUMENTALES: Es preciso sefialar que la actividad de
levantamiento de Inventario de Informacidn 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 intervencién de 8100 metros lineales, para el archivo
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SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

de los grupos de Apoyo Judicial, historias laborales del grupo de Administracion de
Personal y Gestion Documental, esta actividad se realizard en el 2017 con la contratacién

de este servicio.
e. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: CCD La Entidad cuenta con el Cuadro de

Clasificacién Documental - CCD, y su respectiva publicacién a través del siguiente acceso:
http://www.supersociedades.gov.co/superintendencia/Transparenciayaccesoainformaci%
C3% B3np%C3%BAblica/Documents/cuadro%20clasificacion.pdf.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
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Rara

Insigrificante Moderado Catastréfico
Menor Mayor
Consecuencia

Valor Riesao Inh. [ Walor Riesao Chil.

Riesgos Nivel Riesgo Riesgo
Inh. Controlado
1 Almacenamiento de expedientes en sitios no habilitados Ao Medio
2 Falta de gestion y tramite en los expedientes Ao Bap
3 Interrupcion en el tramite de radicacion  Baje
4 Falta de control en el envio de la corespondencia Medio Medio

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

La implementacion del Plan integral de Archivos en la Superintendencia de sociedades permitira la
realizacion eficiente de las actividades que componen la funcién archivistica y la gestidn
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SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

documental, basados en el cumplimiento de la normatividad vigente, mediante la planeacion,
alineacién y seguimiento de los diferentes procesos.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

> Proyectar e implementar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos
e informacion

» Fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas y la incorporacion de nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion relacionados con la gestion documental

» Vincular y familiarizar a todas las dependencias con los procesos de Gestion Documental,
para garantizar su activa participaciéon

> lIdentificar las politicas y los protocolos que permitan la preservacion y conservacion de la
informacion

» Mediante la inclusion de lineamientos, practicas y politicas fortalecer continuamente el
programa de Gestion Documental.

5. MAPA DE RUTA

OBIETIVO Ll B LI BN SIS CORTO PLAZO B LARGO PLAZO
ASCCIADOS PLAZO
_ - Adqguirir estanteria
Fortalecer la infraestructura en el proceso de _
e T pEII'_EI el archivo de la X x X
Entidad
- Instalar la estanteria
para el archivo de la
Entidad
- Clasificar, ordenar e
Implementar procesos técnicos de inventariar los X % "
organizacian al Archivo de la Entidad documentos del Archivo
Central y de Gestidon
- Digitalizar e Indexar
los documentos del
Archivo Central yde
Gestion
- Control de
Documentos enrutados
al Archivo
central
- Control vy consulta de
documentos
Expendientes Digitales
del Archivo Historico
- Madulo de Consulta
en linea atraves de la
Pagina Web
Disefiar e implementar los programas.
especificos para documentos vitales o
esenciales, electranicos y especiales - Actividades a cargo
instrumentos archivisiticos modelo de del Grupo de Gestign x
requisitos para la Gestion de Documentos Documental
electronicos de Archivos y Bancos
terminolagicos
Actividades realizadas
Disefiar el Programa de Audotoria y control por el Grupo de x
Gestion
- - Actividades a cargo
Implementar el Sistema Integrado de .
Conseracion del Grupo de Gesticn ®
Documental
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6. SEGUIMIENTO Y CONTROL
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LEIDY JINETH GARZON ALBARRACIN
Coordinadora Grupo de Gestién Documental
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