SUPERINTENDENCIA
DE 8OCIEDADES

RESOLUCION No. 100- §06
C 13 JUN. 2000 )

Por medio de la cual se adoptan las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

de la Superintendencia de Sociedades y se ordena su aplicacion
EL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES

En uso de sus facultades legales y, en especial, de las que le confiere el
numeral 10 del articulo 4° del Decreto 1080 de 1996, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995 establecid, en cabeza de
las entidades del Orden Nacional de la Rama Ejecutiva del Poder Central,
la obligacién de elaborar y presentar ante el Archivo General de la Nacién
las Tablas de Retencidén Documental para su aprobacion:;.

Que la Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn, mediante el

Acuerdo N° 9 de octubre 18 de 1995, reglamentd la presentacidn de las
Tablas de Retencion Documental ordenadas por-el Decreto 1382 de 1995:

Que la Superintendencia de Sociedades, una vez elaboradas vy

. presentadas sus Tablas de Retenciéon Documental ante el Comité

Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién, obtuvo Ia
aprobacion por parte del Consejo Directivo ‘del Archivo General de la
Nacién, mediante Acuerdo No. 43 de mayo 5 de 2000, emanado de dicho
Consejo Directivo;

Que es deber de la Superintendencia de Sociedades dar aplicacién de las
Tablas de Retencion Documental en cada una de sus dependenciaos,
incluidas las Intendencias Regionales. con el fin de normalizar la gestion
documental, racionalizar la produccion documental e instituciondlizar el
ciclo vital de los documentos en sus archivos de gestién, archivo central y
archivo histérico, y

Que con el establecimiento e implementacion de la organizacién de los
archivos de la Superintendencia de Sociedades se garantizan los derechos
fundamentales de acceso a los documentos y a la informacién, a la vez
que se facilita la oportuna prestacién de los servicios a los usuarios.
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RESOLUpléN N® 100- 606Por medio de la cual se adoptan las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL de la Superintendencia de Sociedodeg y se ordena su aplicacion 2

Con merito de lo anteriormente expuesfo,y este Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-  Adoptar la Tabla de Retencién Documental
aprobada por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién,
mediante Acuerdo N° 43 de mayo 5 del 2000

ARTICULO SEGUNDO.- Ordenar la ophcocm')n de las Tablas de Retencién
Documental en todas las dependencias de la Superintendencia de
Sociedades, incluidas las Intendencias Regionales, a partir de la fecha de
la publicacién de la resolucidn en el Diario oficial.

ARTICULO TERCERO.- Proveer |0 necesario para la correcta difusiéon y
aplicacidn de las Tablas de Retencidn Documental a todos los funcionarios
de la Superintendencia de Sociedades, con el apoyo del Organo Asesor
en esta materia, que en la entidad es el Comité de Archivo.

ARTICULO CUARTO.- Atender las recomendaciones, metodologia y
normas de archivo expedidas por el Archivo General de la Nacién, en lo
relativo a gestibn documental.

ARTICULO QUINTO.-  Ajustar y reelaborar las Tablas de Retencién -
Documental cuando la estructura orgdnica de -la SUpenm‘endencno de
Sociedades sea modificada.

ARTICULO SEXTO.- La presente resolucidn rige a partir de la fecho de
su publicacién. _—

Comuniguese, publiquese y cimplase.

Dada en Santa Fe de Bogota D. C., alos {3 JUN. 2000
~
\ —
JO\RéE\PIN{%T SAN\CJJH\EZ/\
CCO/JPF.
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INTRODUCCION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V-2000

La siguiente version de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL la hemos
denominado V-2000 como correspondiente al presente afio.

El fundamento de dar un nombre a estas y a las nuevas versiones de este
documento, es tener una secuencia en el tiempo, que permita identificar
especialmente en los inventarios documentales la norma que reglamenta la
retencién y el destino final que se da a cada serie.

El Comité de Archivo reglamentd la obligacidon de revisar periddicamente el
contenido de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL en plazos no
superiores a 2 afios con el objeto de actualizar su contenido y adaptarlo a los
cambios estructurales de la Entidad y a los que se presenten por la utilizacién
de las nuevas tecnologias.

Esta version ha sido revisada, actualizada y corregida segun los requerimientos
del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, y de las modificaciones. estructurales
que se han presentado en la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES. °

Santafé de Bogota Marzo del 2000




ANTECEDENTES

En todas las entidades publicas y privadas ha sido preocupacién permanente el
determinar el destino final de los documentos que producen en el desarrollo de
sus actividades y funciones especificas.

Adicionalmente a esta preocupacion generalmente los funcionarios de éstas
entidades no tienen elementos de juicio suficientes para decidir sobre el tiempo
que deben guardar los documentos, cuando eliminarlos, o si se justifica
microfilmarlos o someterlos a otras tecnologias de proteccidon, cuando hacen
evaluaciones sobre las areas ocupadas, las frecuencias de consulta, los tiempos
de busqueda y la ecuacién costo/beneficio.

A partir de la creacibn del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, fa
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES se ha informado de las orientaciones
que sobre el manejo documental genera esa entidad, mediante la expedicién de
normas y la realizacion de eventos informativos. Es asi como en esos eventos
han participado funcionarios de la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES, y
periddicamente se reciben sus comunicaciones.



JUSTIFICACION
Los elementos que justifican la elaboracion de las TABLAS DE RETENCION para
la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES, son principalmente los siguientes:

o Contar con una herramienta legal que permita que por cada serie
documental se tenga un procedimiento para su conservacién en las
diferentes etapas de su ciclo vital, y para determinar su destino final de
eliminacion o transferencia al archivo histérico de la Entidad o de la Nacién.

e Cumplir con el mandato del Acuerdo 07 del 29 de Junio de 1994 articulos
23,26 y 37.

e Cumplir los términos del Decreto 1382 del 18 de Agosto de 1995 sobre
presentacién de las TABLAS DE RETENCION,

e Cumplir los términos del Acuerdo 9 del 18 de Octubre de 1995 en el que se
reglamenta la presentacion de las TABLAS DE RETENCION.



Adicionalmente la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES se beneficia ya
" que estas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL :

¢ Facilitan la gestion documental.

¢ Contribuyen a la RACIONALIZACION de la produccién documental.

¢ Facilitan el CONTROL Y ACCESO a los documentos a través de los
tiempos de retencién en ella estipulados.

e Garantizan la SELECCION Y CONSERVACION de los documentos que
tienen caracter permanente.

¢ Regulan la TRANSFERENCIA de los documentos en las diferentes
fases de archivo. |

o Sirven de apoyo para la RACIONALIZACION de los procesos
administrativos. '

e Permiten el MANEJO INTEGRAL de los documentos. f

» Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de
ARCHIVO TOTAL.

e Controlan la PRODUCCION Y TRAMITE documental.

o ldentifican y reflejan las FUNCIONES institucionales.



Objetivo General

Identificar la estructura de la produccién, conservacién y depuracién
documental en la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES, y plasmar los
resultados en las TABLAS DE RETENCION.

Objetivos Especificos

» Identificar las dependencias prodLlctoras de series documentales.

» Estudiar las caracteristicas morfoldgicas y de composicién de las series.

» Estudiar la normatividad existente tanto para localizar la dependencia dentro
de la entidad, como la referente a las funciones que obligan y respaldan la
produccion de los documentos de la serie.

» Determinar mediante analisis con los productores y luego con los miembros
del Comité de Archivo, el valor primario y secundario de las series,
disposicidn final y los tiempos de retencién de las mismas.

e Elaborar las TABLAS DE RETENCION.

e Crear un sistema automatizado, que permita la elaboracion de las TABLAS
DE RETENCION y principalmente que permita la actualizacién de las
mismas.

e Solicitar la aprobacion de las TABLAS DE RETENCION por parte del Comité
Evaluador del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

e Adoptar las TABLAS DE RETENCION como norma para la gestién
documental en la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES.



Elaboracidn del Plan

Teniendo en cuenta el organigrama de la Entidad se presenté un cronograma
de la forma en que se realizarian las visitas a cada oficina con el fin de
identificar las Series Documentales. En este se establece la duracion de las
actividades dedicadas a la entrevistas, reuniones del Comité de Archivo y
preparacion de los informes finales.

Metodologia aplicada

Criterios empleados en la elaboracion de las tablas de retencién
documental

Teniendo en cuenta las recomendaciones del Archivo General de la Nacién para
la elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental, a continuacién
exponemos los principales criterios que se tuvieron en cuenta para su
conformacion, especialmente frente al andlisis de algunas circunstancias
particulares por el tipo de trabajo misional que realiza la Superintendencia.
Tales criterios se refieren a: ‘

Estructura Organica

La SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES concluyd el proceso de
reestructuracion motivada por la expedicién de la Ley 222 del 12 de Diciembre
de 1995, y del Decreto 1080 del 19 dé Junio de 1996, con la expedicién de las
resoluciones 586 del 15 de abril de 1998 y la 400 del 11 de Marzo de 1999.
Posteriormente fueron dictadas las resoluciones 100-1397 de agosto de 1998 y
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la 100-1586 de diciembre de 1999 que modificaron la estructura organica tal
como se encuentra hoy.

La promulgacion de estas resoluciones, la asignacion de nuevas funciones y la
creacion de dependencias ha ocasionado inconsistencias en el organigrama de
la Entidad, especialmente en la codificacién asignada a las oficinas , la cual
perdio su estructura de arbol. Esta situacion nos fue criticada en su momento
por la asesora del Archivo General de la Nacién, y discutida en el seno del
comité de archivo especialmente con los funcionarios de la oficina de
planeacion de la Superintendencia.

La conclusion a la que hemos llegado, es que con la promulgacion de la Ley
550 de 1999 que adiciona funciones a la Superintendencia de Sociedades,
pueden presentarse cambios en la estructura orgéanica y por lo tanto en el
organigrama de la Superintendencia y su codificacion.

Por lo anterior, y consultada esta irregularidad con los asesores del Archivo
General de la Nacién, cordialmente solicitamos que para la presentacion de
estas Tablas de Retencion Documental se nos acepte la codificacion ‘existente,
mientras se procede a la reestructuracion de la Entidad, momento en el cual se
cambiard el sistema de codificacion para adaptarlo al sistema de arbol.

En el Comité de Archivo se ha tomado este compromiso frente al Archivo
General de la Nacion y frente a la Superintendencia.

Sabemos ademds que luego de la reestructuracion de la Entidad, las Tablas de
Retencién Documental se deben adecuar a la nueva estructura.

Campos y variables para el sistema.

Para este propdsito en primera instancia se revisd el material publicado y
entregado por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION a las entidades
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gubernamentales, en el que se dan las pautas para la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental especialmente el libro TABLAS DE RETENCION Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. En segundo término se consulté la
bibliografia existente sobre el tema, la cual aparece relacionada al final de este
informe. (Véase la bibliografia) |
Con ese material, se llego a la determinacion de recolectar informacion
pertinente, lo cual dio como resultado que se disefaran los formatos para
recolectar la informacién en las dependencias coincidiendo basicamente con el
disefio del anexo 9 del libro publicado por el Archivo General de la Nacidn.

De esta definicion de variables, creemos necesario destacar caracteristicas de

algunas de ellas:
Nombre de la Serie

Esta fue una de las tareas mas dificiles de realizar debido especialmente a que
la serie tenia casi siempre el nombre de la dependencia, situacién que fue
corregida y que permitio agrupar en 36 series y 174 sub-series de tal forma
que para todas las dependencias que producen una misma serie el cédigo es el
mismo, y solo difieren por el cddigo de la dependencia el cual se les adiciona
para hacerlos Unicos.

Cadigo de la Serie

Esta compuesto por:

'3 digitos que corresponden a la dependencia
2 digitos que corresponden a la serie

2 digitos que corresponden a la sub-serie
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Como se dijo anteriormente este codigo es Unico para cada subserie, lo cual

permite tener un manejo independiente para cada una en el programa de
computador que permite su creacion y actualizacion.

Documentos que componen la Unidad Documental

Este fue otro campo en el que se encontraron dificultades para encontrar el
punto optimo que agrupara los tipos documentales que componen la serie, sin
llegar a una situacion muy detallada y al mismo tiempo cuidando de no agrupar
exageradamente perdiendo asi la vision del contenido real de la unidad
documental. Es el caso de agrupar los autos que pueden encontrarse en un
expediente, los cuales pueden aparecer con 50 nombres diferentes debido
especialmente a diferencias sutiles en el propdsito de su promulgacion.

Funciones relacionadas con la produccion del documento.

Como puede apreciarse en la compilacién de normas anexa a las Tablas de
Retencion Documental, alli se encuentran fotocopias de todos los actos
administrativos que arman la estructura de la Supen‘ntendencia.

De esas normas fueron extraidos los articulos pertinentes a las funciones de
cada dependencia y grabados en una de las tablas del sistema computarizado,
con el objeto de que mediante los codigos y llaves de acceso permita tener una
relacién automatizada interna y en las salidas a papel, entre la dependencia, la
serie y las funciones de la misma.

Puede decirse que en esas normas grabadas esta el soporte juridico péra cada
una de las Tablas de Retencion Documental.

Las Tablas de Retencion Documental de cada dependencia se entregan
acompafiadas de las funciones que le han sido asignadas por una o varias
normas.
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Oficinas que tienen relacién cdn el tramite del documento

Requerimiento para conocer las oficinas internas que participan en la
produccion, y tramite del documento. Esta situacion se reflejo en un flujograma
de los documentos el cual se elaboré especialmente para el analisis con los
productores de los documentos con el objeto de precisar y hacer conciencia
sobre la forma en que se van armando las unidades documentales y por
consiguiente las series.

Conservacion

Las series consideradas en esta opcion son aquellas que deben conservarse en
su soporte original y no pueden destruirse por ningdn motivo. Segin estas
Tablas de Retencion Documental, ellas pueden permanecer algunos afos en el
archivo de gestion, otros en el central, y cuando pierden todos sus valores
primarios deben pasar al archivo histdrico.

Sin embargo con algunas series nos ocurrié que siendo de conservacién no
llegan a perder totalmente esos valores primarios, por lo cual se le asignd como
tiempo de retencion en el archivo central un término de 99 afios.

Esto cubre inclusive los archivos que se transfirieron al Archivo General de la
Nacién los cuales en algunas oportunidades han sido objeto de consulta por la
razon expuesta de mantener los valores primarios.

Eliminacion

Las series consideradas en esta opcion son aquellas que cumplidos los tiempos
de retencion dados por las normas establecidas (entre ellas las TABLAS DE
RETENCION), pueden eliminarse totalmente siguiendo las instrucciones dadas,
sin seleccionar elemento alguno de la serie. Si la serie tiene previsto un proceso
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de micrografia y este no se cumple por cualquier circunstancia, la serie debe
conservarse indefinidamente hasta que aquel pueda realizarse.

Seleccion

La seleccion lleva implicita la eliminacién, por lo cual cuando se trata de
seleccién se tiene que solo permanecerda una parte de la serie que tiene
marcada esta opcion.

Pueden presentarse basicamente tres tipos de seleccién: Aleatoria, especifica y
sistematica.

Tiempos de Retencidon

Requerimiento para establecer los tiempos de retencién de los elementos de la
serie en cada uno de los archivos (Gestidn, Central, Histérico).

Este dato es fundamental para involucrario al inventario detallado de las series
pues permite automatizar el expurgo al momento de cumplirse los términos
establecidos. '

Las opciones consideradas son:

Tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn (Tiempo de vigencia més tiempo
precaucional en la oficina productora). Solo va a la tabla de retencién los
tiempos precaucionales considerando que mientras dure el tramite siempre los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion.

Tiempo de retencién en el archivo central (Precaucional). En la tabla de
retencidn aparece el tiempo que la unidad documental debe permanecer en
este lugar antes de su eliminacion o transferencia secundaria. ‘

Procedimiento

Requerimiento en el que se resefian las instrucciones aclaratorias que deben
llevar las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, las cuales enfatizan sobre los
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procedimientos que deben aplicarse a los documentos al cumplirse los plazos

estipulados.

Formato de la tablas de retencion documental

Primera Columna :Cédigo  *
Cuyo significado ya se explico.

Segunda Columna: Nombre de la serie
Contiene los siguientes campos:
Nombre de la serie.
Nombre de la sub-serie
Lista de tipos documentales principales que componen la Unidad archivistica de
esa sub-serie.

Tercera Columna: Retencion _
Se refiere a los anos que deben permanecer los documentos en el archivo de
Gestion, y/o en el Central. ‘

Cuarta Columna: Tradicion Documental
Se refiere a si los documentos que componen una unidad archivistica son
originales o copias

Quinta Columna: Disposicion Final
Se consigna alli el destino final de los documentos en 5 campos diferente:
Conservacion, Eliminacion, Seleccidn, Microfilmaciéon y Otros medios. Este
ultimo para clasificar aquellos archivos que no tienen los destinos o

disposiciones anteriores.

Sexta Columna: Procedimiento
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Se refiere a instrucciones que se dan para insistir sobre cuidados y
consideraciones que se deben tener en el trato de las series durante las etapas
de su ciclo vital, y a dar las instrucciones para su eliminacion o transferencia.

El encabezamiento de la TABLA DE RETENCION estd formado por el nombre
de la entidad productora, el nombre ‘de la oficina productora y su cédigo, y el
nombre de la dependencia superior en el organigrama.

Lleva ademas la fecha de elaboracién de la tabla.

La descripcion de cada columna expresada en el numeral anterior es suficiente
como instructivo para interpretar las TABLAS DE RETENCION, y para proceder a
su aplicacion siempre que se sigan estrictamente los términos de los numerales
referentes a las modalidades de eliminacion y de transferencia.

Actividades que se realizaron

Especialmente podemos relacionar las siguientes actividades realizadas hasta
lograr la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

Motivacion a los funcionarios

Para motivar la colaboracion de los funcionarios de la SUPERINTENDENCIA DE
SOCIEDADES en la creacién y elaboracién de las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, se lievaron a cabo las siguientes actividades:

El Superintendente envid un memorando a las Jefaturas de las diferentes
dependencias solicitando la colaboracion de todos en el levantamiento de la
informacion y resaltando la importancia de este trabajo. |
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Se elaboré un folleto informativo sobre las TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL el cual fue entregado simulténeamente con el memorando del

Superintend_ente.

Las entrevistas

Para la realizacion de las entrevistas se acudid a cada dependencia.

Se utilizd ademas un programa de computador para la transcripcién a medio
magnético.

El formulario se revisd en sucesivas entrevistas hasta que se tuvo la encuesta
terminada y firmada por el jefe de la Oficina.

Elaboracion de cuadros y listados

Luego de corregida la informacion en el computador, se procedié a listar las
Tablas de Retencion Documental definitivas, las cuales fueron remitidas
oficialmente a cada dependencia para su verificacion, conformidad y aprobacion
final por parte de los productores.

Aprobacion en el Comité de Archivo

Esta dltima version paso Iﬁego al Comité de Archivo y alli se le hiéieron los
ajustes que se consideraron pertinentes. Se aprobaron los campos
fundamentales que se refieren al Destino Final y a los Tiempos de Retencion de
los documentos, asi como a la revisién del campo denominado Procedimiento
que hace parte de las TABLAS DE RETENCION.

Este Comité de Archivo fue creado mediante Resolucion 100-1864 del 23 de
Septiembre de 1998

Se han hecho reuniones preliminares' sobre el conocimiento del Reglamento
General de Archivos, los acuerdos y decretos reglamentarios, y el manejo del
vocabulario Técnico para estandarizar los términos de las entrevistas.
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Presentadas las Tablas de Retencion Documental a su consideracion, y luego de
la participacion de los miembros del Comité en la discusion de los términos de
los documentos presentados, se procedié a la aprobacion por Unanimidad de
los términos definitivos de la TABLA DE RETENCION.
Se anexan copias del acta correspondiente a la reunion en la cual fueron
aprobadas las TABLAS DE RETENCION. Véase el anexo

Revision y actualizacion de las TRD

Considerando que la entidad es una institucion dinamica que se renueva
constantemente se tiene establecido que el jefe del grupo de archivo debe
proceder a crear las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL cuando se le
informa de la aparicion de series documentales nuevas.

Ya que se dispone de un medio computarizado cada dos afios pueden revisarse
las entrevistas, hacer las modificaciones que se consideren convenientes
reeditar las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL y enviar el documento
corregido al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION para solicitar su conformidad.

Lo anterior estd sustentado en una premisa del Comité de Archivo que desea
revisar periddicamente las TABLAS DE RETENCION para consultar otros
criterios en el manejo del Fondo Documental, y revisar la evolucién de los
archivos.

También para evaluar los aspectos que se tuvieron en cuenta en la elaboracién
de anteriores TABLAS DE RETENCION teniendo en cuenta la modernizacién de
la Entidad, los adelantos en la tecnologia de las comunicaciones, los sistemas
computarizados, y los criterios y normas sobre organizacion documental.
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Caracter de instrumento de consuita permanente

Para la SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL se convierten en un documento tan importante como los
manuales de procedimientos y de funciones y tal como estos, se deben poner
* en conocimiento de todos los funcionarios de la entidad.

Como una tarea del Comité de Archivo, luego de aprobadas las TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, este se obliga a enviar la resolucién a cada
dependencia con el objeto de que sus términos se adopten en su totalidad, y se
tenga asi como un instrumento de consulta permanente para el manejo éptimo

del Fondo Documental.
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PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El manual de Tablas de Retencién Documental que presentamos al Archivo
General de la Nacion tiene las siguientes partes:

1. Contenido como indice del trabajo.

2. Introduccidn y la metodologia con las explicaciones sobre los
criterios que se tuvieron en cuenta y la forma en que se levanté
la informacion.

3. Listado sobre las Tablas de Retencion Documental encontradas y
ordenadas seg(in series y sub-serles.

4, Listado de las Tablas de Retencidn Documental por cada
dependencia

5. Tablas de Retencion Documental por cada dependencia con el
total de la informacidn de cada una. La acompafia un listado de
las funciones de cada dependencia.

6. Anexos
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SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

COMITE DE ARCHIVO
ACTA N° 11

En Santa Fe de Bogotd, D. C., a los trece (13) dias del mes de marzo del
ano 2000, en las oficinas de la Secretaria General de la Superintendencia
de Sogjedades, alas 9.30 A. M., se inicié la reunién del Comité de Archivo,
citada mediante Memorando 500-0268 de marzo 8 del presente ano, para
tratar ql siguiente orden del dia:

1. Informe reuniones realizadas con el Archivo general de la Nacién:

2. Presentacion Tablas de Retencion Documental de la Enfidad, para su
aprobacion; .

3. Solicitud autorizacién para eliminacién de documentos exiraidos de
los expedientes por expurgo y depuracion, y

4. Proposiciones y varios.

DESARROLLO

Presidio la reunidn el doctor EDUARDO CHARRY GUTIERREZ, Secretario
General de la entidad, en su calidad de Presidente del Comité de Archivo
de la Enfidad, asistieron, ademds, la doctora MARIA TERESA GIL GARCIA,
Jefe de la Oficina Juridica, la doctora GABRIELA VELASQUEZ ARISTIZABAL,
en representacién de la Oficina de Control Interno, el doctor JOSE MARIO
MARTINEZ BAYONA, Director de Informdatica y Desarrollo, el doctor- JIMMY
TADIC ZATIZABAL, en representacion del Grupo de Estudios e Investigacion
Contable, el doctor ARNULFO SUAREZ PINZON, en representacion del Grupo
de Planeacion y Desarrollo, el doctor CARLOS ALBERTO CABALLERO O,
Asesor del senor Superintendente de Sociedades, y JAIRO PARRA FORERO,
Coordinador del Grupo de Archivo, quien actué como Secretario del
Comité.

Av. Eldorado N* 46-80 Conm.: 2220566 Fax: 2225669
P.WEB: www.supersociedades.gov.co E-mgil: ‘[nfp@supersociedades.gov.co
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En desarrollo del primer punto del orden del dia, el doctor CARLOS
ALBERTO CABALLERO O. Informd sobre las reuniones efectuadas con los
miembros del Comité Evaluador de Tablas de Retencién Documental del
Archivo General de la Nacién, en las cuales se acordd el ajuste y
correccion a las Tablas de la Entidad inicialmente presentadas y que
fueron devueltas para su correccién. En este proceso se vino
perfeccionando la metodologia para la elaboracion de dichas tablas , el
cual se orientd, fundamentalmente, a las funciones que desarrolla cada
depengencio de. la enfidad. Asi mismo, informé que en la reunion
celebrada la semana pasada con la doctora GLADYS JIMENEZ, miembro
del Comité Evaluador de Tablas de Retencion del Archivo General de la
Nacién, quien ha venido asesorando a la Superintendencia . para la
presentacion de las Tablas, le manifesté que dicho trabajo estaba
orientado a la aprobacién por parte del Archivo General de la Nacién.

En lo relacionado con el segundo punto del orden del dia, el Coordinador
del Grupo de Archivo, una vez explicado el proceso de qjuste para la
correccion de las Tablas de la entidad, asi como habiendo informado al
-Comité sobre la compilacién de las normas relacionadas con la estructura
organica de la Superintendencia, sus grupos y funciones, las
recomendaciones del Archivo General de la Nacién para la conformacidn
de las Series y Subseries Documentales, los tiempos de retencidn, el destino
final y las observaciones y recomendaciones para cada Tabla, sometié a
consideracion del Comité de Archive la aprobaciéon de dichas Tablas, para
presentarlas  oficialmente -al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
obteniendo la aprobacién undnime de todos los miembros del Comité.

A continuacién, el Coordinador del Grupo de Archivo presentd al Comité
la solicitud de autorizaciéon para eliminar los documentos resultantes del
proceso de descarte por expurgo y depuraciéon de los expedientes de las
sociedades vigiladas, los cuales corresponden a copias repetidas de actos
administrativos de la entidad y ofros documentos repetidos enviados por
las sociedades y que reposan en los expedientes de vigilancia. En total se
acopiaron documentos en promedio de 2 metros lineales equivalentes a
mds o menos 8.400 hojas por metro; El Comité aprobd la eliminacion, pero

Av. Eldorado N* 46-80 Conm.: 2220566 Fax: 2225669
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advirtié que se requeria, para tal efecto, la elaboracion de un acta, que
deberd ser suscrita por el Coordinador de Archivo, un funcionario de la
oficina de Control Interno y un representante del Comité de Archivo. En
este sentido, el Comité designé al representante del Grupo de Estudios e
Investigacion Contable. EI Comité, adicionalmente, exigi6 que el
Coordinador de Archivo expidiera la certificacion de que dichos
documentos se pueden eliminar.

En el punto de Proposiciones y Varios, el doctor EDUARDO CHARRY
propuso que se hiciera una circular reglamentando el manejo que se debe
dar a los archivos de correspondencia de los Despachos y Oficinas, en
especial, en lo que corresponde a memorandos internos, puesto que, por
ser documentos de gestidn que en el futuro pueden resultar definitivos para
el esclarecimiento de alguna situacién, es necesario reglamentar su
conservacion, por lo menos, durante un tiempo prudencial, que bien
puede ser de cinco (5) afos, que es el tiempo de prescripcién de la
accién disciplinaria. Al respecto, el Coordinador de Archivo y el doctor
Caballero asumieron el compromiso de elaborar el proyecto de circular y
someterla a aprobacién y firma del Secretario General.

No habiendo mds temas que tratar, se levantd la sesidn a las 10.15 A.M.

Qi

- ) v
EDUARDO 'CHARRY GUTIERREZ JAIRO PARRA FORERO
Secretario General Coordinador Grupo Archivo
Presidente del Comité de Archivo Secretario Comité de Archivo
JPF.
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Relacion de Series y Subseries con
Tiempos de Retencion y Disposicién final

REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

. . Retencién Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie Archivo Jarenive | ¢ [E |s [M |oO
won [ | © [* [ [™ |
- 0100 |ACTAS
01 01 |ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE 1 10 |x
CONTROL INTERNO
01 02 | ACTAS COMITE CONTABLE DE LA ENTIDAD 1 20 |x
01 03 | ACTAS COMITE CENTRAL DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 1 10 |x
01 04 | ACTAS JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES 1 20 |x
01 05 | ACTAS COMISION DE PERSONAL 1 10 |x
01 06 | ACTAS COMITE DE INCENTIVOS 1 10 |x
01 07 { ACTAS COMITE DE VIVIENDA 1 20 | X
01 08 { ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 1 10 |x
01 09 | ACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 10 |x
01 10 { ACTAS COMITE DE DEFENSA JUDICIAL Y CONCILIACION: 1 99 | x
01 11 |ACTAS COMITE DE PLANEACION 1 10 |x
01 12 | ACTAS DE INVENTARIO DE SOCIEDADES EN LIQUIDACION 1 9 |x
01 13 | ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 10 |x
01 14 |ACTAS DE COMITE DE REVISION 1 99 |x
01 15 | ACTAS DEL COMITE DE CONTROL INTERNO 1 10 |x
01 16 | ACTAS DEL COMITE DE LIQUIDACION Y CONCORDATOS 1 9 |x
01 17 | ACTAS COMISION BIENESTAR SOCIAL 1 10 |x
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Nombre Serie y Subserie

JArchivo
1Gestién

Retencion

Archivo
Central

Disposicién Final

C

E

s

M

o

01 18

ACTAS DE CAPACITACION

1

10

X

o1 19

ACTAS DE CONCILIACION

99

01 20

ACTAS DE AUDIENCIAS CONCURSALES  *'

99

0200

INFORMES

02 01

INFORME ANUAL SOBRE SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES

02 02

INFORME AL COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO A LA SUPERINTENDENCIA DE
SOCIEDADES

10

02 03

INFORME MENSUAL SOBRE AUSTERIDAD DEL GASTO
PUBLICO A CONTRANAL

10

02 04

INFORME SEMESTRAL A LA CONTADURIA GENERAL DE
LA NACION SOBRE EVALUACION SISTEMA DE CONTROL
INTERNO A FEB 15 Y AGOS 30

10

02 05

INFORME ANUAL AL DEPTO ADMINIST DE LA FUNCION
PUBLICA SOBRE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL

10

02 06

INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE
INGRESOS

02 07

INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS - APROPIACIONES DE LA VIGENCIA

02 08

INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS - RESERVAS PRESUPUESTALES

02 09

INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS - CUENTAS POR PAGAR

02 10

INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTAL A
CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION

02 11

INFORME SEMESTRAL A LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

02 12

INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA SOBRE AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO

02 13

INFORMES AL CONGRESO

02 14

INFORME ANUAL DE GESTION AL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA

02 15

INFORME ANUAL A LA COMISION PARA LA
MORALIZACION Y A LA COMISION CIUDADANA DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

2000-03-07




Retencion Disposicién Final
E |s |M

Nombre Serie y Subserie Archive [Arehivo | ¢ o
Gestién | Central
02 16 | INFORMES DE GESTION 1 0 X
02 17 |INFORMES DE CONTRATACION ' 1 3 X
02 18 |INFORMES DE MANTENIMIENTO ¢l 1 3 X
02 19 |INFORMES SOBRE MAESTRO DE SOCIEDADES 1 3 X
02 20 |INFORMES DE CONTABILIDAD 1 5 X
02 21 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL . 1 5 Ix
02 22 | INFORME SEMESTRAL AL SUPERINTENDENTE SOBRE 1 3 X
ATENCION QUEJAS Y RECLAMOS DE CIUDADANOS
02 23 |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
02 24 | INFORMES ESTADISTICOS SOBRE ESTUDIOS Y 1 3 - X
PUBLICACIONES PERIODICAS INSTITUCIONALES
02 25 | INFORMES ESTADISTICOS DE REGIONALES 1 3 X
02 26 |INFORMES ESTADISTICOS ECONOMICOS 1 3 X
02 27 |INFORMES SOBRE LISTAS DE ARBITROS Y 1 3 X
CONCILIADORES EXTERNOS
02 28 | INFORME SOBRE RECURSO HUMANO Y PLANTA DE 1 3 X
PERSONAL
02 29 | INFORME SOBRE ESTADO DE SOCIEDADES EN 1 3 X

SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO

03 00 | MANUALES

03 01 | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS 1 o X

03 02 | MANUAL DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS s o X
PROFESIONALES ‘ .

03 03 | MANUALES, INSTRUCTIVOS Y LICENCIAS DE SOFTWARE 2 o X
APLICATIVO

03 04 [ MANUAL DE INDUCCION 1 o X

2000-03-07




. . Retencitn Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie rchivo {archive | ¢ ! E I s ! M I o
estién | Central

04 00 | LIBROS

04 01 |LIBRO DE PRESUPUESTO 1 20 X | X
- 04 02 | LIBROS DE CONTABILIDAD ) 5 20 X X

04 03 | LIBROS DE TESORERIA 3 20 X X

0500 | QUEJAS Y RECLAMOS

05 01 |QUEJAS Y RECLAMOS 2 0 X

06 00 | INVENTARIOS

06 01 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 10 X

06 02 | INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD 1 20 X

06 03 |INVENTARIO DE INMUEBLES 1 20 X

06 04 |INVENTARIO DE BIBLIOTECA 1 20 X

0700 | CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

07 01 | CONSECUTIVO DE OFICIOS 1 9 |x

08 00 | EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

08 01 | EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 | X,

08 02 | EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 |x

08 03 | EXPEDIENTES DE DIAGNOSTICO CONCURSAL 3 20 |x

08 04 | EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y 1 20 |x

FINANCIERO - VISITAS "B"
08 05 | EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 20 |x
08 06 | EXPEDIENTES DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3 20 |x
CAMBIARIOS

2000-03-07




] . Retencién Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie Arenive JArchive | ¢ |E |s IM |O
|Gestién | Central
08 07 | EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 9 |x
08 08 | EXPEDIENTES DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION 1 |99 |x
ESPECIAL
08 09 | EXPEDIENTES DE FONDOS GANADEROS < 1 9 |x
08 10 | EXPEDIENTES CLUBES DEPORTIVOS 1 9 |x
08 11 | EXPEDIENTES BOLSAS AGROPECUARIAS ] 99 |[x
08 12 | EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES 1 20 |x
08 13 | EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 |x
ADMINISTRATIVAS
08 14 |EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS 1 9 |x
09 00 | BACKUPS
09 01 | BACKUPS DE BASE DE DATOS 1 1 X
1000 | INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
10 01 | PROCESOS DISCIPLINARIOS A EXFUNCIONARIOS 10 |o X
10 02 | PROCESOS DISCIPLINARIOS A FUNCIONARIOS 1 5 X
1100 | BALANCES DE SOCIEDADES
11 01 | BALANCE DE LAS SOCIEDADES EN MEDIO MAGNETICO 1 5 X
1200 | CONCEPTOS
12 01 | CONCEPTOS JURIDICOS 1 5 |X].
12 02 | CONCEPTOS CONTABLES 1 5 |x
1300 | CALCULOS ACTUARIALES
13 01 | CALCULOS ACTUARIALES A SOCIEDADES 3 10 X X
INSPECCIONADAS, VIGILADAS Y CONTROLADAS POR
SUPERSOCIEDADES

2000-03-07




Nombre Serie y Subserie

JArchivo
1Gestién

Retencion

Archivo
Central

Disposic
C E

ién Final

s

M

(o]

13 02

CALCULOS ACTUARIALES PARA PENSIONES DE
JUBILACION DE FUNCIONARIOS SUPERSOCIEDADES

3

10

X

X

1400

RESOLUCIONES

v 14 01

RESOLUCIONES

99

1500

DERECHOS DE PETICION

15 01

DERECHOS DE PETICION

16 00

CERTIFICACIONES

16 01

CERTIFICACIONES A SOCIEDADES

16 02

CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARA DECLARACION DE
RENTA

1700

CONTRATOS

17 01

CONTRATOS DE OBRA

20

17 02

CONTRATOS DE COMPRAVENTA

20

17 03

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

20

17 04

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

20

17 05

CONTRATOS DE SUMINISTRO

20

17 06

CONTRATOS DE COMODATO

20

17 07

CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

20

17 08

CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS

20

1800

AUTOS

1801

AUTOS

99

1900

BOLETINES DE ALMACEN

19 01

COMPROBANTES DE INGRESO
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] . Retencién Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie archivo fareivo ¢ | s |M o
|Gestién | Central
19 02 | COMPROBANTES DE EGRESO 1 5 X
19 03 | COMPROBANTES DE REINTEGRO 1 5 X
[
20 00 | PROGRAMAS )
20 01 [ PROGRAMA DE CAPACITACION 1 3 X
20 02 | PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 3 X
20 03 | PROGRAMA DE INDUCCION 1 3 X
20 04 [ PROGRAMA DE DEPORTES 1 3 X
20 05 { PROGRAMA DE RECREACION 1 3 X
20 06 | PROGRAMA DE AMPAROS i 3 X
20 07 { PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 1 3 X
PROFESIONALES
20 08 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 10 X
20 09 | PROGRAMA SOBRE INDICADORES DE EFICIENCIA 1 3 X
PRODUCTIVIDAD Y EVALUACION DE GESTION
20 10 | PROGRAMA DE CALIDAD Y REGULACION DE LOS 1 3 X
FACTORES DE RIESGO
20 11 [PROGRAMAS SOBRE SISTEMAS DE CONTROL DE GESTION 1 3 X
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE RESULTADOS
INSTITUCIONALES .
20 12 | PROGRAMA DE AUDITORIA DE SISTEMAS DE LA 1 3 X
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
20 13 | PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN SISTEMAS 1 3 X
COMPUTARIZADOS
20 14 { PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL DE INTENDENCIAS 1 3 X
REGIONALES
20 15 | PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 3 X
20 16 | PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES 1 3 X

2000-03-07




. . Retencién Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie ivo larchivo [ ¢ |E |s | M |o
én { Central

20 17 | PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS 1 3 X

20 18 | PROGRAMA ANUAL DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 3 X

20 19 [ PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 1 3 X
DE LA ENTIDAD

20 20 | PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 1 3 X

20 21 | PROGRAMA DE DOTACION DE VESTUARIO DE TRABAJO Y 1 3 X
ELEMENTOS DE PROTECCION

20 22 | PROGRAMA DE APLICACION SISTEMATIZADA DEL 1 3 X
PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD

20 23 | PROGRAMA DE SISTEMAS DE INFORMACION 1 3 X
INTERDISCIPLINARIOS DE GESTION INSTITUCIONAL

20 24 | PROGRAMA DE DWUSION SOBRE PUBLICACIONES 1 3 X
EDITADAS

20 25 | PROGRAMA DE INFORMACION POR INTERNET. PAGINA 1 3 X
WEB. _

20 26 | PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE INFORMACION 1 3 X
FINANCIERA EN FORMULARIO OFICIAL Y MEDIOS
MAGNETICOS

20 27 | PROGRAMA DE CAPACITACION PARA FUNCIONARIOS DE 1 3 X
LA INTENDENCIA REGIONAL

21 00 | PLANES

21 01 | PLAN ANUAL DE COMPRAS 1 3 X

21 02 | PLAN DE ACCION 1 3 X

21 03 | PLAN ANUAL COMPLEMENTARIO DE SALUD 1 3 X

21 04 | PLAN DE SISTEMATIZACION, ESTADISTICO Y ACTUARIAL 1 3 X
DE LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES i

21 05 | PLAN ESTRATEGICO PARA SISTEMAS UNIFORMES DE 1 3 X
INFORMACION INSTITUCIONAL

21 06 | PLAN DE METODOLOGIA PARA RESERVAS POR PENSION 1 3 X
DE JUBILACION TITULOS Y BIENES PENSIONALES

21 07 | PLANES DE VISITAS DE REGIONALES 1 3 X

2000-03-07
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Retencién

Disposicién Fin
C E s M

al

Nombre Serie y Subserie larchive [Archivo o
|Gestién | Central
21 08 | PLANES DE CONTINGENCIA 1 3 X
21 09 | PLANES DE CAPACITACION REGIONALES 1 3 X
21 10 | PLANES INSTITUCIONALES A MEDIANO, LARGO Y CORTO 1 5 X
PLAZO '
21 11 |PLANES DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA 1 3 X
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
21 12 | PLAN DE ACCION DE LA ENTIDAD 1 3 X
21 13 | PLANES DE CONTABILIDAD DE LA ENTIDAD 1 3 X
21 14 |PLANES PARA DESARROLLO DE FUNCIONES DE 1 3 X
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE SOCIEDADES
21 15 | PLAN DE ASESORIA AL INVERSIONISTA EXTRANJERO 1 3 X
21 16 {PLANES DE RECAUDO Y ANALISIS DE JURISPRUDENCIAS 1 3 X
DE JUZGADOS, TRIBUNALES SUPERIORES Y DE LO
CONTENCIOSO RELACIONADOS CON LA ENTIDAD
21 17 | PLANES DE VISITAS A SOCIEDADES DE SU JURISDICCION 1 3 X
2200 | PROCESOS
22 01 {PROCESOS DE COBRO COACTIVO 5 5 X
22 02 | PROCESOS JURIDICOS CONTRA SUPERSOCIEDADES 1 10 X
2300 [POLIZAS
23 01 |POLIZAS DE SEGURO DE INMUEBLES 1 3 X
23 02 | POLIZAS DE SEGURO DE MUEBLES, MAQUINAS Y EQUIPO 1 3 X
23 03 | POLIZAS DE SEGURO DE VEHICULOS 1 3 X
23 04 | POLIZAS DE SEGURO DE EMPLEADOS DE MANEJO 1 3 X
2400 | HISTORIAS
24 01 |HISTORIA LABORAL 2 80 X

2000-03-07
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Retencién

Disposicién Final

Nombre Serie y Subserie Archive |Arehivo | ¢ 1B |s IM lo
[Gestion | Centrat
24 02 | HISTORIA DE VEHICULOS 1 20 X
2500 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
v 25 01 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ALAG‘N 1 9 X
] 4
25 02 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES INTERNAS 1 10 X
2600 [ NOMINA
26 01 | NOMINA DE PERSONAL I 20 X
2700 | CONCURSOS
27 01 | CONCURSOS PARA CARGOS DE CARRERA 1 3 X
ADMINISTRATIVA
2800 | CIRCULARES INFORMATIVAS
28 01 | CIRCULARES EXTERNAS 1 50 X
28 02 | CIRCULARES INTERNAS 1 20 X
2900 | PLANILLAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
29 01 | PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA 1 |10 X X
29 02 | PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 10 X Tx
29 03 | PLANILLAS DE CORREO 1 10 |x X
3000 | CONVENIOS
30 01 | CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 X
30 02 | CONVENIOS INTERNACIONALES R X
3100 | ESTUDIOS
31 01 | ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD EN SISTEMAS i 3 X
31 02 | ESTUDIOS SECTORIALES ECONOMICOS 1 3 e

2000-03-07
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Retencion Disposicién Final

Nombre Serie y Subserie hivo [Archi
y Qz cgm: c |e |s |M]|o
31 03 | ESTUDIOS INSTITUCIONALES SOBRE CONCILIACION Y 1 3 X
ARBITRAMENTO
31 04 | ESTUDIOS SOBRE TARIFAS POR SERVICIOS DE 1 3 X
CONCILIACION

3200 |PROYECTOS

32 01 | PROYECTOS DELEY 1 s X

32 02 | PROYECTOS DE UNIFICACION DE CRITERIOS SOBRE LA 1 3 X
OBLIGACION PENSIONAL

32 03 | PROYECTO DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO DE 1 3 X
LA ENTIDAD

3300 | REGLAMENTOS

33 01 | REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 1 lo X

3400 | CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

34 01 | CONTROL DE PRESTAMOS DE BIBLIOTECA ' 1 5 X

34 02 | PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS . 1 2 X

3500 | ADQUISICIONES

35 01 | ADQUISICIONES PARA BIBLIOTECA 1 5 X

36 00 | SUSCRIPCIONES

36 01 | SUSCRIPCIONES DE BIBLIOTECA 1 5 X

2000-03-07 | 1




. . Retencion i icion Fi
Nombre Serie y Subserie Archive |Archive CP lszosxc; n I:lnalo
Gestién | Centrat
180 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
180 15 01{ DERECHOS DE PETICION 5 0 X
180 20 09| PROGRAMA SOBRE INDICADORES DE EFICIENCIA 1 3 x
PRODUCTIVIDAD Y EVALUACION DE GESTION
180 20 10, PROGRAMA DE CALIDAD Y REGULACION DE LOS 1 3
FACTORES DE RIESGO g
180 20 11| PROGRAMAS SOBRE SISTEMAS DE CONTROL DE 1 3 X
GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE
RESULTADOS INSTITUCIONALES
180 20 12| PROGRAMA DE AUDITORIA DE SISTEMAS DE LA 1 3 %
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
180 21 02f PLANDEACCION 2 0 X
210 GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO
210 02 16/ INFORMES DE GESTION 5 o X
210 02 26/ INFORMES ESTADISTICOS ECONOMICOS 1 3 X
210 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
210 21 02{ PLANDE ACCION 2 0 -
210 30 01} CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 -
210 31 02| ESTUDIOS SECTORIALES ECONOMICOS 1 3 %
215 GRUPO FORMULARIO OFICIAL PARA OBTENCION DE INFORMACION
FINANCIERA
215 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 %
215 11 01} BALANCE DE LAS SOCIEDADES EN MEDIO 1 5 X
MAGNETICO
215 15 01; DERECHOS DE PETICION 2 0 %
215 20 26] PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE 1 3 x
INFORMACION FINANCIERA EN FORMULARIO
OFICIAL Y MEDIOS MAGNETICOS

2000-03-14




Retencion isposici
Nombre Serie y Subserie Archivo [Archivo CD'S £ 'son Ignalo
Gestién | Central
215 21 02| PLANDEACCION 2 0 X
220 OFICINA JURIDICA
220 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 X
220 12 01} CONCEPTOS JURIDICOS 1 5 X
220 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
220 21 02| PLANDEACCION 2 0 X
220 22 02| PROCESOS JURIDICOS CONTRA SUPERSOCIEDADES 1 10 x |x
220 32 01} PROYECTOS DELEY 1 5 %
230 GRUPO DE INVERSION Y PEUDA EXTERNA
230 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 %
230 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL i 5 x
230 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
230 08 06/ EXPEDIENTES DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3 20 %
CAMBIARIOS
230 15 01} DERECHOS DE PETICION 2 0 X
230 21 02f PLANDEACCION 2 0 X .
230 21 15{ PLAN DE ASESORIA AL INVERSIONISTA EXTRANJERO 1 3 %
300 DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
300 02 16{ INFORMES DE GESTION 2 0 X
300 02 21{ INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X
2000-03-14 8




. . Retencion Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie Archive [Archive c [;os s IM o
Gestién | Cantrat
300 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x
300 15 01} DERECHOS DE PETICION 2 0 x
300 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
300 21 14| PLANES PARA DESARROLLO DE FUNCIONES DE 1 3 X
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE
SOCIEDADES
312 GRUPO DE CONTROL DE SOCIEDADES MERCANTILES
312 02 16] INFORMES DE GESTION 2 0 X
312 08 05{ EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 2 X
312 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X
312 21 02| PLANDEACCION 2 6 X
313 GRUPO DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO
313 02 03] INFORME SOBRE ESTADO DE SOCIEDADES EN 1 3 X
' SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO
313 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 X
313 15 01| DERECHOS DE PETICION 5 0 X
313 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
320 GRUPO DE ANALISIS JURIDICO
320 02 16| INFORMES DE GESTION 2 o X
320 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X
320 02 23] INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES i 5 X
320 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
2000-03-14 9



Nombre Serie y Subserie

Retencion

Disposicion Final

Archiva |Archivo c E S M |o
) Gestién | Central '
320 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL
330 02 16{ INFORMES DE GESTION 5 0 X
330 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X
330 02 23{ INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
330 08 08) EXPEDIENTES DE SOCIEDADES CON 1 99 X
REGLAMENTACION ESPECIAL
330 08 11| EXPEDIENTES BOLSAS AGROPECUARIAS 1 T oo X
330 15 01{ DERECHOS DE PETICION 2 0 %
330 21 02| PLANDE ACCION 2 0 %
340 GRUPO DE ESTUDIOS E INVESTIGACION CONTABLE
340 01 02{ ACTAS COMITE CONTABLE DE LA ENTIDAD 1 20 <
340 02 16] INFORMES DE GESTION 2 0 %
340 12 02| CONCEPTOS CONTABLES 1 5 -
340 15 01{ DERECHOS DE PETICION 2 0 %
340 21 02| PLANDEACCION 2 0 X -
350 GRUPO DE VISITAS, INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y
EVALUACION DE DESCARGOS
350 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 X
350 08 13| EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 X
ADMINISTRATIVAS
350 15 01| DERECHOS DE PETICION > 0 %
2000-03-14 10




] ] Retencion Dispesicién Final
Nombre Serie y Subserie Archive |Archiva c ;s];o c; ;, o
Gestién | Central

350 21 02| PLAN DE ACCION 2 o X

400 DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

400 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 %

400 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X

400 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X

400 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X

400 21 02| PLAN DE ACCION > o X

409 GRUPO DE CONCORDATOS 1
409 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X

409 08 02| EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 X

409 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 %

409 21 02| PLAN DE ACCION 2 0 X

410 GRUPO DE CONCORDATOS 2

410 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 -

410 08 02| EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 %

410 15 01| = DERECHOS DE PETICION 2 0 x

410 21 02} PLANDE ACCION 2 0 X

411 GRUPO DE DIAGNOSTICO CONCURSAL

411 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 X
2000-03-14 11




Nombre Serie y Subserie e e | Disposicion Final
Gestidn | Centrai
411 08 03| EXPEDIENTES DE DIAGNOSTICO CONCURSAL 3 20 X
411 15 01/ DERECHOS DE PETICION 2 0 x
411 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
440 ‘_:SRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 1
440 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 x
440 08 01| EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 X
440 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 1o X
440 21 02{ PLANDE ACCION 2 0 x
441 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 2
441 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 X
441 08 0t/ EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 x
441 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
441 21 02| PLAN DE ACCION 2 0 X
500 SEC;;ETARIA GENERAL
500 02 16{ INFORMES DE GESTION 2 0 X
500 02 21} INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x
500 02 23} INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 %
500 15 01| DERECHOS DE ?EHCION 2 0 X
500 20 15| PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 3 %
2000-03-14 ) 12




s . Retencion Disposicién Fin
Nombre Serie y Subserie Archivo Archive c sx;osx s IM alo
Gestién | Central

500 20 19| PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y i 3 %
PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD

500 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X

510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

510 01 05| ACTAS COMISION DE PERSONAL 1 10 X

510 01 06/ ACTAS COMITE DE INCENTIVOS 1 10 X

510 01 07| ACTAS COMITE DE VIVIENDA 1 20 X

510 01 08/ ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 1 10 X

510 01 17| ACTAS COMISION BIENESTAR SOCIAL 1 10 X

510 01 18] ACTAS DE CAPACITACION 1 10 X

510 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 ¥

510 02 21{ INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x

510 02 23} INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X

510 02 27| INFORMES SOBRE LISTAS DE ARBITROS Y 1 3 X
CONCILIADORES EXTERNOS

510 02 28/ INFORME SOBRE RECURSO HUMANO Y PLANTA DE i 3 x
PERSONAL

510 03 01| MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS 1 0 X

510 03 02| MANUAL DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS 5 0 x
PROFESIONALES

510 03 04{ MANUAL DE INDUCCION 1 0 X

510 06 04] INVENTARIO DE BIBLIOTECA 1 20 X

510 15 01{ DERECHOS DE PETICION 2 0 .
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. . Retencion Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie archive lArchive c ':: s IMlo
Gestién | Central

510 20 01 PROGRAMA DE CAPACITACION 1 3 x

510 20 02 PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 3 %

510 20 03| PROGRAMA DE INDUCCION 1 3 X

510 20 04 PROGRAMA DI:Z\ DEPORTES 1 3 x

510 20 05 PROGRAMA DE RECREACION ] 3 %

510 20 06 PROGRAMA DE AMPAROS 1 3 X

510 20 07 PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 1 3 X
PROFESIONALES

510 20 20 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 1 3 X

510 20 21 PROGRAMA DE DOTACION DE VESTUARIO DE 1 3 X
TRABAJO Y ELEMENTOS DE PROTECCION

510 21 02| PLANDE ACCION 2 0 %

510 21 03 PLAN ANUAL COMPLEMENTARIO DE SALUD 1 3 X

510 24 01| HISTORIA LABORAL 2 80 X

510 26 01{ NOMINA DE PERSONAL i 20 X

510 27 01] CONCURSOS PARA CARGOS DE CARRERA 1 3 x
ADMINISTRATIVA

510 33 01 REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 1 0 X

510 34 01| CONTROL DE PRESTAMOS DE BIBLIOTECA 1 2 X

510 34 02 PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS 1 2 X

510 35 01 ADQUISICIONES PARA BIBLIOTECA 1 5 X

2000-03-14 14




Z

Nombre Serie y Subserie

Retencion

Disposicién Final

Archive [Archivo C E s M |o
Gestién | Central
510 36 01| SUSCRIPCIONES DE BIBLIOTECA 1 5 X
520 GRUPO ADMINISTRATIVO
520 01 03| ACTAS COMITE CENTRAL DE ADQUISICIONES Y 1 10 X
SERVICIOS
520 01 04| ACTAS JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES 1 20 x
520 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 X
520 02 18| INFORMES DE MANTENIMIENTO 1 3 X
520 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x
520 02 23|  INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES ] 5 x
520 06 02| INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD 1 20 %
520 06 03] INVENTARIO DE INMUEBLES } 20 X
520 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
520 17 07| CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 1 20 x Ix
520 17 08) CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 20 x |x
520 19 01| COMPROBANTES DE INGRESO 1 5 1x
520 19 02| COMPROBANTES DE EGRESO 1 5 X
520 19 03] COMPROBANTES DE REINTEGRO 1 5 x
520 21 01| PLAN ANUAL DE COMPRAS 1 3 X
520 21 02| PLAN DE ACCION 2 0 X
520 23 01| POLIZAS DE SEGURO DE INMUEBLES 1 3 %
2000-03-14 15




Nombre Serie y Subserie

Retencion

Disposicion Final

Archivo Archivo C B s M lo
Gestién | Central
520 23 02 POLIZAS DE SEGURO DE MUEBLES, MAQUINAS Y 1 3 X
EQUIPO
520 23 03| POLIZAS DE SEGURO DE VEHICULOS 1 3 X
520 23 04| POLIZAS DE SEGURO DE EMPLEADOS DE MANEJO 1 3 X
520 24 02| HISTORIA DE VEHICULOS . 1 20 X
531 GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA Y COBRO PERSUASIVO
531 02 16{ INFORMES DE GESTION 2 0 ¥
531 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
531 21 02| PLANDE ACCION 2 0 %
531 22 01 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 5 5 X
532 GRUPO DE TESORERIA
532 02 16/ INFORMES DE GESTION 5 0 x
532 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X
532 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
532 04 03| LIBROS DE TESORERIA 3 20 X X
532 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 <
532 20 15| PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 3 -
532 21 02| PLAN DE ACCION 2 0 X
533 GRUPO DE CONTABILIDAD
533 02 16{ INFORMES DE GESTION 5 0 -
2000-03-14 16




Nombre Serie y Subserie

Retencién

Disposicién Final

Archivo [Archive c E s M jo
Gestién | Central

533 02 20/ INFORMES DE CONTARILIDAD 1 5 X

533 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 %

533 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x

533 04 02| LIBROS DE CONTABILIDAD 5 20 - X

533 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X

533 21 02{ PLAN DE ACCION 2 0 X

533 21 13| PLANES DE CONTABILIDAD DE LA ENTIDAD 1 3 x

534 GRUPO DE PRESUPUESTO

534 02 06/ INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 1 5 X
PRESUPUESTO DE INGRESOS

534 02 07| INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL I 5 X
PRESUPUESTO DE GASTOS - APROPIACIONES DE LA
VIGENCIA

534 02 08| INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 1 5 X
PRESUPUESTO DE GASTOS - RESERVAS
PRESUPUESTALES

534 02 09| INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 1 5 x
PRESUPUESTO DE GASTOS - CUENTAS POR PAGAR

534 02 10 INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTAL 1 5 %
A CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION

534 02716/ INFORMES DE GESTION 2 0 X%

534 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x

534 02 23] INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 %

534 04 01| LIBRO DE PRESUPUESTO i 20 x |lx Ix

534 15 01| DERECHOS DE PETICION 5 0 X

534 20 22} PROGRAMA DE APLICACION SISTEMATIZADA DEL i 3 -
PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD
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Nombre Serie y Subserie

Retencion

Disposicion Final

Archi IArchi
Archivo #ge ";; c |[E |s |M}o
534 21 02/ PLANDE ACCION 2 0 %
534 32 03| PROYECTO DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO 1 3 X
DE LA ENTIDAD
541 GRUPO DE ARCHIVO
541 01 09 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 10 X
541 01 12| ACTAS DE INVENTARIO DE SOCIEDADES EN 1 99 X
LIQUIDACION
541 01 13} ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 10 X
541 02 16{ INFORMES DE GESTION 2 “to %
541 06 01| INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 10 X
541 07 01/ CONSECUTIVO DE OFICIOS 1 99 X
541 08 04| EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y 1 20 X
FINANCIERO - VISITAS "B"
541 08 07| EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 x
541 08 09| EXPEDIENTES DE FONDOS GANADEROS 1 99 X
541 08 10| EXPEDIENTES CLUBES DEPORTIVOS 1 99 X
541 08 13| EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 %
ADMINISTRATIVAS '
541 08 14| EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS 1 99 %
541 14 01 RESOLUCIONES 1 99 x
541 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
541 16 01 CERTIFICACIONES A SOCIEDADES 1 99 x
541 18 01} AUTOS 1 99 X
2000-03-14 18
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. Retencién i ici i
Nombre Serie y Subserie Archivo |Archive CD lS[;OS]Clsén F;‘nalo
Gestién | Centrat
541 20 08| PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL i 10 X
541 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
541 25 01{ TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL AGN 1 99 x
541 25 02| TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES INTERNAS 1 10 -
541 28 01| . CIRCULARES EXTERNAS i 50 %
541 28 02| CIRCULARES INTERNAS 1 20 X
546 GRUPO DE CORRESPONDENCIA
546 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 %
546 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X
546 16 01| CERTIFICACIONES A SOCIEDADES 1 99 %
546 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
546 29 01| PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA 1 10 X X
546 29 02| PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 10 X X
546 29 03| PLANILLAS DE CORREO 1 10 % %
546 32 01| PROYECTOSDELEY ‘ i 5 X
555 GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO
555 02 11| INFORME SEMESTRAL A LA PRESIDENCIA DE LA I 5 X
REPUBLICA
555 02 12| INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA GENERAL 1 5 X
DE LA REPUBLICA SOBRE AUSTERIDAD DEL GASTO
PUBLICO
555 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X

>
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Nombre Serie y Subserie ﬁ:ﬁ: CT:nwo CDis;;osicién Flin a]o
Gestién | Central
555 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x
555 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES i 5 X
555 05 01 QUEJAS Y RECLAMOS 2 0 X
555 10 01| PROCESOS DISCIPLINARIOS A EXFUNCIONARIOS 10 |o X |a
555 10 02| PROCESOS DISCIPLINARIOS A FUNCIONARIOS 1 5 X
555 15 01] DERECHOS DE PETICION 2 0 %
555 21 02| PLANDEACCION 2 0 X
600 INTENDENCIAS REGIONALES
600 01 19| ACTAS DE CONCILIACION 1 99 X
600 01 20/ ACTAS DE AUDIENCIAS CONCURSALES 1 99 %
600 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 x
600 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x
600 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X
600 08 01| EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 X
600 08 02| EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 X
600 08 05 EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 20 X
600 08 07| EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 x
600 08 12| EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES 1 20 X
600 08 13| EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 9% X
ADMINISTRATIVAS
2000-03-14 “0




Retencion

Nombre Serie y Subserie Archive [Archivo CD 1s1::osic186n F;inalo
Gestién | Central
600 08 14| EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS 1 9% %
600 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X
600 16 02| CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARA 1 5 X
DECLARACION DE RENTA
600 20 02| PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 3 X
600 20 07 PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 1 3 X
PROFESIONALES
600 20 20/ PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 1 3 X
600 20 27| PROGRAMA DE CAPACITACION PARA 1 3 X
FUNCIONARIOS DE LA INTENDENCIA REGIONAL
600 21 02| PLANDE ACCION 2 0 X
600 21 08 PLANES DE CONTINGENCIA 1 3 %
600 21 16 PLANES DE RECAUDO Y ANALISIS DE 1 3 X
JURISPRUDENCIAS DE JUZGADOS, TRIBUNALES
SUPERIORES Y DE LO CONTENCIOSO
600 21 17| PLANES DE VISITAS A SOCIEDADES DE SU 1 3 X
JURISDICCION
600 30 01 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 X
600 32 01| PROYECTOSDELEY 1 5 X
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- Relacion de Series y sus Dependencias

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Nombre Serie y Subserie

Retencion

Archivo jArchivo
Gestién ( Central

Disposicién Final
c ’E (s (M (o

I

01 oo}ACTAs |
180|01 01|ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE 1 10 X ’ ']
L [CONTROL INTERNO , |
| | | | I L]
340(01 02{ACTAS COMITE CONTABLE DE LA ENTIDAD =, 1 ; 20 ‘ X S 5 f s (
tzo‘{ 01 03|ACTAS COMITE CENTRAL DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS |1 | 10 } X J ') } } "
( 520{ 01 04/ACTAS JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES ! 20 ( X ‘ f ; ( ‘

[ ! | ]
510}0‘1 05| ACTAS COMISION DE PERSONAL 1 10 ) % ) j l, ) Jl
{io{ 01 06/ACTAS COMITE DE INCENTIVOS 1 10 f X ( < ‘ ( ?
| ’ | |
5 510{01 07[ACTAS COMITE DE VIVIENDA 1 |20 J X ﬁ } ) } J
Elo 01 08{ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 1 10 ‘ % { ? ( { ,
| L |
( 541 fox 09 SACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 10 5 x | ‘ f S |
150101 10|ACTAS COMITE DE DEFENSA JUDICIAL Y CONCILIACION 1 |99 ? X ? ? '{ 2

i ] i
150{01 IZK[ACTAS COMITE DE PLANEACION i 10 f % ( f { f
) RN
5411( 0t 12}AC TAS DE INVENTARIO DE SOCIEDADES EN LIQUIDACION | 99 } % ( | I( I(
541]01 13]ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL ] i) { x { f } { I’
| , A
roo{m 14/ACTAS DE COMITE DE REVISION 1 99 «
. | L
10001 15 EACTAS DEL COMITE DE CONTROL INTERNO 1 10 : X } } f J ’
| N B
' f 1001' 01 16{ACTAS DEL COMITE DE LIQUIDACION Y CONCORDATOS 1 99 ( x ( [ [ [
| |

] L
' z 510} 01 17]ACTAS COMISION BIENESTAR SOCIAL 10 '{ x || ) } }
RN
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Nombre Serie y Subserie

Retencién

Archivo

Archivo

Disposicién Final

C

lE

S

600} 01

|Gestion | Central ]1
510[01 18{ACTAS DE CAPACITACION 1 10 X } {
116|01 19|ACTAS DE CONCILIACION 1 jee | g t ?
L | |
600{01 19|ACTAS DE CONCILIACION 1 99 % s ‘ § g
20/ACTAS DE AUDIENCIAS CONCURSALES i 39 } }

02 00 /INFORMES

180}02 01/INFORME ANUAL SOBRE SISTEMA DE CONTROL INTERNO 1 s x
AL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES
180|02 02|INFORME AL COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMADE | 1 | 1 %
CONTROL INTERNO A LA SUPERINTENDENCIA DE
| [SOCIEDADES
313|02 03/INFORME SOBRE ESTADO DE SOCIEDADES EN 1 3 e
SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO
l .
180{02 04{INFORME SEMESTRAL A LA CONTADURIA GENERALDELA | 10 X
NACION SOBRE EVALUACION SISTEMA DE CONTROL
- INTERNO A FEB 15 Y AGOS 30
180102 05|INFORME ANUAL AL DEPTO ADMINIST DE LA FUNCION 1 10 < ’
PUBLICA SOBRE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL
! INTERNO INSTITUCIONAL
5 34{ 02 06{INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTODE | 1 5 X !
J Jnxxcsmzsos ‘
534/ 02 07/INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE i 5 X
{ GASTOS - APROPIACIONES DE LA VIGENCIA l
534)02 08/INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTODE | ; 5 x
GASTOS - RESERVAS PRESUPUESTALES
534102 09|{INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL PRESUPUESTODE | { 5 ' X
{GASTOS - CUENTAS POR PAGAR )
| 1’ |
1534/ 02 10/INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTAL A 1 5 x
CONTRALORI{A GENERAL DE LA NACION
| l !
555{02 11/INFORME SEMESTRAL A LA PRESIDENCIA DE LA 1 5 X ( .
REPUBLICA J ‘
180} 02 12|INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA : 5 X ‘
REPUBLICA SOBRE AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO ’
] I ] 1
555(02 12{INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA 1 5 t X (
J !REPUBLICA SOBRE AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO | J
|
13/ INFORMES AL CONGRESO 1 5 X J ? \ !

—

2000-03-14

ko



] ] Retencion Disposicién Fmal
( Nombre Serie y Subserie Archive |Archivo C p s , M
Gestid - Central l
100( 02 14]INFORME ANUAL DE GESTION AL PRESIDENTE DE LA ) 5 7
REPUBLICA J [ J
100 02 15/INFORME ANUAL A LA COMISION PARA LA 1 P Ix |
MORALIZACION Y A LA COMISION CTUDADANA DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION 1
tosfoz 16{INFORMES DE GESTION 2 0 X { f f j
1{1061) 02 16/INFORMES DE GESTION 5 o \ ? X '( ’ } }
116)02 16/INFORMES DE GESTION 5 0 f lx ( { f
| t l [ ]
1 17}02 16|INFORMES DE GESTION 2 Q , }X ‘E } J|
125/02 16|INFORMES DE GESTION > 1o ( I« { ¢ ‘
|
130{02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 } % S } l
} 159|102 16/INFORMES DE GESTION 5 0 ? % { l l i
| ! |
Lmo{oz 16|{INFORMES DE GESTION 5 0 ; (x ; ‘ g f
161102 16/DNFORMES DE GESTION > o E ? N l( t l 2
170 02 JTNFORMES DE GESTION _ 2 0 ( fx f ( ‘ ‘
v .
180102 16/INFORMES DE GESTION 2 0 ) « | } }
L | N
tlo 02 16/INFORMES DE GESTION 2 o ( y ) a e (
L | S A
215(02 16{INFORMES DE GESTION > (o | I | s & [
} 220102 16]INFORMES DE GESTION | 5 0 ) X { ( {
L | | |
230(02 IG{INFORNLES DE GESTION 5 0 f X i f j
100102 16/INFORMES DE GESTION - 0o }x ) ) '
’ b ’1 | {
( 312/ 02 léleI-‘ORMES DE GESTION - 12 0o | (X { l! { {
L NRRN

2000-03-14 3



SR IS N E—

. . Retencién Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie Archiva |Archivo C l E ‘ s \ M \o
Gestion | Central
313 s 02 16[INFORMES DE GESTION 5 0 X 5 5
1
320]02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 t X ? ?
|
330 Kz 16SFH\IFORMES DE GESTION 2 0 L fx { (
B | | |
34002 16{INFORMES DE GESTION 3 0 ; X k } )
35002 16{INFORMES DE GESTION 2 0 t IX ( ‘ (
| I
400!102 16/INFORMES DE GESTION 2 |o ) % L } )
40902 16|INFORMES DE GESTION 2 |0 ! X {
41002 16/INFORMES DE GESTION 2 0 X |
| | 1
41102 16]INFORMES DE GESTION 2 0 X ( (
| | |
440{02 16{INFORMES DE GESTION 2 0 X [ ﬁ ; f
441 ? 02 16|INFORMES DE GESTION > |o } X > ’ )
500 02 ]GFNFORMES DE GESTION 2 o f < { f { J
510102 lél,INFORMES DE GESTION 2 |o ]’ % > ) ’ J
520|02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 ) X f }
| I I I
[531[02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 ) < || ) n
| IS
532 } 02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 z X t { (
| | ! |
533[02 16|/INFORMES DE GESTION 2 (o | Ix | f ‘
i i
A N I I
534|902 16|INFORMES DE GESTION 2 0 ) "x } \ ) ?
| i L t : [ 'l 1
541 { 02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 { {X { t { |

L

2000-03-14



( Nombre Serie y Subserie

Retencion

Disposiciéon Final

Archivo |Archivo C E [ s |M|o
|Gestién | Centrai I | s |
546]02 16/INFORMES DE GESTION 2 lo | }x f 5 L
555/ 02 16/INFORMES DE GESTION 2 0 ( }x J t z I{
’ 1 ]
roo { 02 16/INFORMES DE GESTION 2 |o K X f ‘ f (
J | |
117102 17/ INFORMES DE CONTRATACION \ 3 | X } ) ll
Y | |
Ea{ 02 JS{INFORMES DE MANTENIMIENTO RE { x { ( {
| I | l
161 I} 02 19|INFORMES SOBRE MAESTRO DE SOCIEDADES 1 3 } ” } )
533] 02 20|INFORMES DE CONTABILIDAD 1| ( X f {
Yoof 02 21{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 s | x 5 ‘ [
117} 02 21}INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 8 X ? ) { I ;
| ] |
150 f 02 21{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 f X ﬂ ﬁ | (
? 180/02 21| NFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 ’{ X z 2 | '{
230] 02 21)INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 { X ( { (
|
roo} 02 21|{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 } < > j ;
32002 1 5 t X 1’ { 1
l v i l
EO[ 02 21{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 , X 1 | )
too 02 21 1 5 { X I { | ,
| | | [1 |
[500{02 21{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 s | x 5 L
|
J ! L]
510102 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1| i X ? ) L 'l
| f - f L
]'520 02 21/INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 50 x f f { f f
!
| I

2000-03-14

(v

L)

¢



) . Retencion Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie Archivo |Archiva c l; s |M|o
iGestidn | Central ‘ \ ‘
532/ 02 21{INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 ’ X 5 ( J
533} 02 21]INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 2 X J } I )
Il { |
53402 21/INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL I s E < ; g g f
{ . J
555102 21|INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 } % ? } ?
600) 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL I 5 % { { {
l
180/ 02 22|INFORME SEMESTRAL AL SUPERINTENDENTE SOBRE 1 3 < |
[ ATENCION QUEJAS Y RECLAMOS DE CIUDADANOS {
100| 02 23|/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES T 1 N (
117]02 23/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x ;
'{ 150] 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 " ' X (
I
{ 150; 02 23TLNFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 P S f < $ {
Ll | |
i 180102 23/ INFORMES A ENTIDADES GURERNAMENTALES 1 5 ? ; X ) ? 3
230]02 23/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES ) 5 { x ; { {
}300 } 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 } I’ < ? } }
32()( 02 23/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 { | x f ( {
l ‘ | I
1330( 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5| X } ) j
400] 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 2 { X { e l
|
( 500( 02 zs{mfoms A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 g ‘ X { s {
510102 23/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 | X '] 'J
| | an
520)02 23/INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 { { X IJ ( )
] | | Pl
2000-03-14 6



Retencion |  Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie Archivo |Archive c I,); s IM|o
IGestion | Central ‘ ‘ [ \
532{02 23[INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 { " [ 5 } {
L NEEN
533|02 23(M0MSAENIB>ADES GUBERNAMENTALES ) 5 N 2 ) ’ f
L i I I 1
534r 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 N 1 f f
’555‘ 02 23|INFORMES A ENTIDADES GURERNAMENTALES i 5 jx ? > ’
600] 02 23|INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 ’lx f { {
- L
161|02 24|INFORMES ESTADISTICOS SOBRE ESTUDIOS Y 1 3 < |
PUBLICACIONES PERIODICAS INSTITUCIONALES ! J
10%0225BﬂtmbmsESLMXSHCOSDEREGK»ULES 1 3 < | { t
| I
210{02 26jINFORMES ESTADISTICOS ECONOMICOS 1 3 f\: 5 5
116]02 27|INFORMES SOBKE LISTAS DE ARBITROS Y CONCILIADORES | 1 3 X ] |
( EXTERNOS )
1 ] I
( 510 f 02 27(INFORMES SOBRE LISTAS DE ARBITROS Y CONCILIADORES | | 3 X r
! J EXTERNOS J
510102 28|INFORME SORRE RECURSO HUMANO Y PLANTA DE 1 3 X b
PERSONAL { ,
(! T 3
{ 0300PLANUALES
510]03 01]MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS ] 0 {x ( ( f
! l
51003 02|MANUAL DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS 5 0 ‘ < l
PROFESIONALES A )
| |
160} 03 03] MANUALES, INSTRUCTIVOS Y LICENCIAS DE SOFTWARE N 0 N ]
APLICATIVO ‘
[ [
510{03 04| MANUAL DE INDUCCION ) 0 < $ ; }
1 | |
04 ()OJLIBROS |
534/04 01]LIBRO DE PRESUPUESTO 1 20 _ ?x ?x ' X ) ?
| { i i ( !‘ {
LIBROS DE CONTABILIDAD 5 20 fx f fx f '
|
L]

(533{04 02
J

|

2000-03-14



] . Retencién Disposicion Final
( Nombre Serie y Subserie Archivo |Archive c l; s IMlo
Gestion | Central \ t \ ! \
r32 04 03[LIBROS DE TESORERIA 3 |20 X x |
| |
| 05w )QUEJAS Y RECLAMOS
ES}OS 01]QUEJAS Y RECLAMOS ) 2 0 <1 1|
1 ( {
( 06 60 (INVENTARIOS
e 541f05 01/INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 16 fx
520! 06 02|INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD L | N l(
520/ 06 03/INVENTARIO DE INMUEBLES 1 |20 #K
- 1
510/ 06 04/INVENTARIO DE BIBLIOTECA 1 {20 X S
07 00/ CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA
54 1{07 m}cozqsracunvo DE OFICIOS 1 | 9 % } e } }
L | i ]
08 00 |EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
gjm 08 01{EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 {20 % g [ 5 ‘
441108 Ol?EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 120 | x ? 2 '{ ? }
600/ 08 01/EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDA TORIOS 3 | 20 X t i { {
1409108 02/EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS e \ ! } '
L HEEN
4 10{ 08 02/EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 13 10 % ( { {
| | |
600[08 02|EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 % | } s s
, HEER
tl 08 03|EXPEDIENTES DE DIAGNOSTICO CONCURSAL 3 20 % z H ? }
| ' L |
541]08 04|EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y 1 | 20 < | {
}FINANCIERO - VISITAS “B* ’ ! J J
312|908 05|EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 |20 X } ? P }
| l. | ( |

=

2000-03-14



( Nombre Serie y Subserie

Retencion

Archive |Archive
iGestién | Central

Disposicion Final

C \E {s \0
|

| M
| |
600 { 08 OS[EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 20 ( < s [ } [
23008 06|EXPEDIENTES DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3 0 | x| | |
cavsAos X |
| | ‘ ] I I i
K; f 08 07(EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 & % f ; g ; ‘
’eoof 08 07|EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 } < | | ? % ']
| N |
330/ 08 08/ EXPEDIENTES DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ] 90 » { {
ESPECIAL | |
541]08 O95EXPEDIENTES DE FONDOS GANADEROS 1 99 , % } 1} } Jl
{ 541|08 10|EXPEDIENTES CLUBES DEPORTIVOS A P ( % ( ? ‘ {
| | |
33008 11{EXPEDIENTES BOLSAS AGROPECUARIAS 1o [ x| Lol
’{125’203 12|EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES N ? X 2 ) 2 a !
| t | i |
600(08 12(EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES 1 20 f X g f s I f
1350108 13|EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 9%
| X
e  ADMINISTRATIVAS
541 # 08 13/EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 { x ’ { f
J ADMINISTRATIVAS | B |
600108 13[EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 | i [ ’
} ADMINISTRATIVAS | , f } (
541}08 ld{EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS ] 99 ‘ < { i ’ ( ’
| | l | |
600{08 14|EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS 1 % | x | } [ f
] 09 00 IBACKUPS [
} 160] 09 (n?BACKUPS DE BASE DE DATOS ] { I ( Ix " N ’ } '{
I ! I ! { |
( 10 00 fLNVESTIGACION'ES DISCIPLINARIAS {
]
555( 10 01 PROCESOS DISCIPLINARIOS A EXFUNCIONARIOS 1w o f f
i !
!

L

2000-03-14



Retencién Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie chiva |Archivo c “‘:.;OST ; " Mnao
Gestidn | Central ‘ [ k ‘ l
555( 10 02[PROCESOS DISCIPLINARIOS A FUNCIONARIOS ] 1 5 fx [ ; |
11 00 |BALANCES DE SOCIEDADES
-
215

11 01jBALANCE DE LAS SOCIEDADES EN MEDIO MAGNETICO } ) z 5 } ‘ ) ? ?

i
L 12 00 {CONCEPTOS

220/ 12 01|CONEEPTOS JURIDICOS t s X ’ { g
[340? 12 02|CONCEPTOS CONTABLES 1 5 I{ % E ? E } }
13 00 /CALCULOS ACTUARIALES
105, 13 01)CALCULOS ACTUARIALES A SOCIEDADES s |10 < N
INSPECCIONADAS, VIGILADAS Y CONTROLADAS POR
| |SUPERSOCIEDADES l
105| 13 02|CALCULOS ACTUARIALES PARA PENSIONES DE 3 10 | x I il
! JUBILACION DE FUNCIONARIOS SUPERSOCIEDADES , ! (
J 14 00 |RESOLUCIONES
tzu 14 01|RESOLUCIONES 1 t 99 X e f z g
| |
{ 15 00 [DERECHOS DE PETICION f
|
ros{ 15 01{DERECHOS DE PETICION 5 0 g fx [ ( ; r
106/ 15 01/DERECHOS DE PETICION 5 N J ; X ? '( }
116/ 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 f X ﬁ f (
117} 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 o | %x > ’ )
| ]
125] 15 01/DERECHOS DE PETICION P 0 ( (x { { } f
| [ | |
150/ 15 01|DERECHOS DE PETICION 5 0 X ) ’ )
159| 15 01|DERECHOS DE PETICION 5 0 ?x z 2 J
! |
150( {5 01{DERECHOS DE PETICION 2 0 [« f ( f {
l !
z NN

2000-03-14 10



(Retencién Disposicién Final

Nombre Serie y Subserie Archivo [Archive c le |s |Mmlo
: |Gestién | Central [ 1 & & s [
161{15 01|DERECHOS DE PETICION 2 | o % 5 f
170{15 01|DERECHOS DE PETICION 2 t o | X ? ’r J Z
]
180| 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 o [ X g | ; |
| I
210|135 01|DERECHOS DE PETICION 2 0 z X ? ) ? ’
215/15 01/DERECHOS DE PETICION 2 o ( {x ) ( (
L
220} 15 OliDERECHOS DE PETICION 2 o , < } lf }
230(15 01/DERECHOS DE PETICION 2 Jo ¢ Ix 1 ( J
| l
300[ 15 01/DERECHOS DE PETICION 2 o | N § i ’
312|15 01|DERECHOS DE PETICION 2 o X t ’( 2 2
| |
313{ 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 o x f { 5 f
320} 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 jo x| | ’l
| SR
330{ 15 01/DERECHOS DE PETICION 2 0 < , ( { {
340/ 15 01/DERECHOS DE PETICION 2 |o < | ’ > }
L |
35015 01]DERECHOS DE PETICION 2 o I
|
l l |
{400( 15 01/DERECHOS DE PETICION 2 0 5 - ol
- L]
409]15 01}DERECHOS DE PETICION 2 0 X l |
! |
| | |
4101 15 01{DERECHOS DE PETICION 2 0 & X $ f
411115 01}DERECHOS DE PETICION 2 o } )x ? ) z '(
440( 15 OlfDERECHOSDE PETICION 2 0 ; fx f " " f
I ]

2000-03-14 1



. . Retencion Disposicién Final
Nombre Serie y Subserie rehive |Archivo c le |s IM lo
| Gestidn | Central \ ‘ \
441[15 OIFERECHOS DE PETICION 2 o X i } [
500| 15 01/DERECHOS DE PETICION 2 o e X ’( z )
1 {
510{15 01/DERECHOS DE PETICION 2 o ﬁ < f ; f
52015 01{DERECHOS DE PETICION 5 N } X } I{ 9{ )
531/15 01)DERECHOS DE PETICION 2 o ‘ fx { ( i /
|
532|15 01/DERECHOS DE PETICION 2 la IJ X } } }
533/ 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 Jo | PX z ( z
[
Egz; 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 0 X s }
541)15 01|DERECHOS DE PETICION 2 o I Z e a
! i ‘
546r 15 01 rDERECHOS DE PETICION 2 0 X f f
1555/ 15 01|DERECHOS DE PETICION 2 lo } X ) ? ;
[600| 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 ; X ( ’ {
16 00 ![CERTIFICACIONES Jt
541] 16 01|CERTIFICACIONES A SOCIEDADES - : } 9 [ !] Lo } |
L RN
546] 16 01|CERTIFICACIONES A SOCIEDADES S J x ( } z < J
L | I |
[105(16 OZ{CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARA DECLARACIONDE | ; P ‘ N ( T
'RENTA
T { , !’ i { | 1 !
600| 16 02|CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARADECLARACIONDE | | | s X ’
RENTA ) f
I | i BRI 1
[ 1700 icommros |
] i
117(17 01{CONTRATOS DE OBRA 2 I 20 5 ix ix s g ;
2000-03-14 12



=y

Retencion

Dispesicion Final

f Nombre Serie y Subserie Archive |archive c e |s |M]o
| Gestién | Centrai ‘ l [ { I
117[17 02[CONTRATOS DE COMPRAVENTA 5 20 fx i X g [
tn 17 03]CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 5 20 x 1% } } ?
| |
117{17 04/CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 |20 (X X f $ '
117! 17 05|CONTRATOS DE SUMINISTRO 5 20 ?x ! X ? |{ }
117('17 06| CONTRATOS DE COMODATO ] 20 % ( { { {
| b
520? 17 07|CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 1 20 }x < } } }
520/ 17 08|CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 | 20 ?x % { ( }
L | S
| 1800 ‘AUTOS &
|
541[18 OIIAUTOS 1 , 99 X [ s 5 ’ |
J 19 00 JBOLETINES DE ALMACEN ' )
Ezﬁ‘ 19 01|/COMPROBANTES DE INGRESO ] 5 | < z ) '{ 2
. L
520( 19 02/COMPROBANTES DE EGRESO ( 5 X ( ( ]‘ {
520119 03|COMPROBANTES DE REINTEGRO i 5 &x l ) } )
C
L 20 00 PROGRAMAS (
510]20 01/PROGRAMA DE CAPACITACION ) 3 ,lfx { { ‘ }
| |
[ 20 02[PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL : 3 Iy 5 s L
f | L
600 ’ 20 02|PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 3 % { } } {
| [ 1 5 |
510{20 03[PROGRAMA DE INDUCCION RE < | | 5 [
j 510,20 U4}PROGRAMA DE DEPORTES 1 3 ) X F E }
I,L ! | i i i : I i |
510{20 05{PROGRAMA DE RECREACION [ 3 f X f S (
] ? J J

2000-03-14
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|

Nombre Serie y Subserie

Archivo

l Retencion

Disposicion Final

v Archivo E S | M 0
|Gestion | Central [
510{20 06/PROGRAMA DE AMPAROS 1 3 X ; ’ ; |
n |
510|20 07]PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 1 3| X |
PROFESIONALES ( ’
| R [ | 1
60020 07{PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS i 3 { X
PROFESIONALES |
’Ecn 20 08/PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL i 10 ? I{x l{ E l{ }
180/20 09|PROGRAMA SOBRE INDICADORES DE EFICIENCIA ] 3 X { {
| PRODUCTIVIDAD Y EVALUACION DE GESTION ‘ | |
180(20 10{PROGRAMA DE CALIDAD Y REGULACION DE LOS 1 3 X | l
FACTORES DE RIESGO ) )
180/20 11/PROGRAMAS SOBRE SISTEMAS DE CONTROL DE GESTION L3 I« '
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE RESULTADOS
l INSTITUCIONALES
180{20 12{PROGRAMA DE AUDITORIA DE SISTEMAS DE LA 1 3 X
) SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (
159|20 13|PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN SISTEMAS 1 3 X
COMPUTARIZADOS i
{ { | I |
ms( 20 14{PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL DE INTENDENCIAS 1 3 f ( . f f
J REGIONALES J J ! !
tso 20 15[PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 3 '{ X ) ‘! "
50020 JS’PROGRAMA ANUAL DE CAJA . 3 ( f X { ’ /
le 20 15{PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 3 > I{ % l’ } J’
J 150/20 16]PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES ) 3 ) . } z f z
| | [ || |
150{20 17PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS 1 3 } I | ; [
150|20 18/PROGRAMA ANUAL DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | ; 3 % Ix ? ( 'f'
L R O I
500{20 19{PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 1 3 f X (
DE LA ENTIDAD J J
510}20 20?PROGRMV£A DE SALUD OCURACIONAL I 3 ? é x | g } ‘(
600{20 20/PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL ) 3 ; X ( r ; (
2000-03-14 14



Retencion | Disposicion Final
Nombre Serie y Subserie Archivo |arehivo c p s
|Gestion | Central } \

510{20 21[PROGRAMA DE DOTACION DE VESTUARIO DE TRABAIOY | § 3 X |
ELEMENTOS DE PROTECCION 1 }

534]20 22|PROGRAMA DE APLICACION SISTEMATIZADA DEL 1 3 X b
PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD { {

|

160{20 23]PROGRAMA DE SISTEMAS DE INFORMACION 1 3 X
INTERDISCIPLINARIOS DE GESTION INSTITUCIONAL

117020 24/PROGRAMA DE DIFUSION SOBRE PUBLICACIONES i N X

( ( EDITADAS = ,
170 f 20 25 PROGRAMA DE INFORMACION POR INTERNET. PAGINA : 3 { N (

l .

215{20 26/PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE INFORMACION R < |
FINANCIERA EN FORMULARIO OFICIAL Y MEDIOS { J
MAGNETICOS

600] 20 27|PROGRAMA DE CAPACITACION PARA FUNCIONARIOS DE 1 3 %

LA INTENDENCIA REGIONAL

L 21 00 fPLANEs

520(21 PLAN ANUAL DE COMPRAS ) 3 j < | 5 5

100{21 02|PLAN DE ACCION 2 0 } X R } ’( i

105f 21 02{PLAN DE ACCION 5 0 ; % 5 {

] | | ]
1%? 21 02 ;.PLAN DE ACCION N 0 ? ? X ) ? } '
116]21 02|PLAN DE ACCION 5 0 ( flx ( [

an
|117]21 02|PLAN DE ACCION 2 la -l ‘x l ’

125( 21 O2{PLAN DE ACCION 5 0 ( R t { ,

| l l
150(21 02[PLAN DE ACCION 2 |o } < || [

| L]
15921 OZI{PLAN DE ACCION 2 0 '( X '{ ) )

I |

160(21 02|PLAN DE ACCION 2 0 { X ; f g

161}21 02{PLAN DE ACCION 5 N } ?X " ‘{ ? }

2000-03-14 15



. . Retencién Disposicién Final
( Nombre Serie y Subserie lArchivo |Archivo c |E |s |M]|o
|Gestién | Central ‘ I I ‘ I
170[21 02[PLAN DE ACCION 2 [o | X ’ } (
J . } 1 [ J
180]21 02)PLAN DE ACCION 2 0 l (X { z ) f
| I
210{21 02{PLAN DE ACCION 2 0 ; X f i % ]
215} 21 02{PLAN DE ACCION 2 |0 '{ X > ? }
220]21 02|PLAN DE ACCION 2 0 { X { f f ?
I
230/21 02|PLAN DE ACCION 2 la < | } !
i | | ]
300} 21 O2(PLAN DE ACCION 2 0 x ¢ (
| |
31221 02[PLAN DE ACCION 2 0 [X } [
31321 02[PLAN DE ACCION 2 o } X ; } '(
] i | |
f' 320(21 oszLANDE ACCION 2 0 f ( X ( ; f
330" 21 02{PLAN DE ACCION 2 |0 E X z ]{ '(
340521 02/PLAN DE ACCION 2 0 { fX x ( ( {
| | i J |
350|21 02{PLAN DE ACCION 2 |o | X } } |
A
(ioo 21 02JPLAN DE ACCION 2 Jo ( I } 2 ?
| | ‘ I
409121 02|PLAN DE ACCION 2 0 5 ix 5 ; ﬁ }
| ]
Flo' 21 02|PLAN DE ACCION 2 o z }X ' , ( /
I | | | |
411(21 oz{PLANDEAccro’N 2 0 f fx f f f f
L] I
1440121 02]PLAN DE ACCION 2 o ? Ix | lj ) |
} 3 ( lL !x 3 (l
441/21 02/PLAN DE ACCION 2 0 | fx ’ ; | f
| g [ ] } |

2000-03-14

~
(o



Retencion Disposicion Final

Nombre Serie y Subserie Archivo {Archivo c lE !s Imlo
e b |5 |5 | |
[500[21 02 ;PLAN DE ACCION 2 0 { X }
510|21 02|PLAN DE ACCION > 1o ? ; X z '{
! . { { ! I
52021 02{PLAN DE ACCION 5 0 ‘ (X f { (
’531? 21 O2éPLAN DE ACCION > o 2 X ? ', ', ?
{532{21 02/PLAN DE ACCION > o ( 'x f ‘ ‘ (
| B
533|21 02{PLAN DE ACCION 2 lo } X > } J
| | ]
{534 ? 21 02|PLAN DE ACCION 2 |0 } X { { {
l | | |
541[21 02[PLAN DE ACCION 2 o | X 5 [
{546' 21 02|PLAN DE ACCION s 0 ? X ’ '{ }
i I [
555 jzz oz(PLAN DE ACCION 5 0 ; X f f ‘
600121 02/PLAN DE ACCION 5 N ) )x } ) ) ?
510/21 03/PLAN ANUAL COMPLEMENTARIO DE SALUD 1 3 ( X ( ; { {
L]
159121 04]PLAN DE SISTEMATIZACION, ESTADISTICO Y ACTUARIAL 1 3 e | |
) DE LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES' f { {
159/21 05|PLAN ESTRATEGICO PARA SISTEMAS UNIFORMES DE ] 3 I
INFORMACION INSTITUCIONAL \
| !
105[21 06/PLAN DE METODOLOGIA PARA RESERVAS POR PENSION 1 3 | [
J ;DE JUBILACION TITULOS Y BIENES PENSIONALES J [ l } , }
J .
o612l 07?PLANES DE VISITAS DE REGIONALES 1 3 t ) X ; { ¢ ’
| | : L |
106121 osfPLANEs DE CONTINGENCIA 1 3 [ f X f f f f
160121 OB?PLANES DE CONTINGENCIA ] 3 '? }x ? ? } }
600321 OS(PLANES DE CONTINGENCIA : 3 a (x { g ( .J
|
] | L |

2000-03-14 17



Retencion

Disposicién Final

Nombre Serie y Subserie Archivo [Archive c lE [s |M]o ’
Gestién | Central \ \ 1 l
110621 09[PLANES DE CAPACITACION REGIONALES 1 3| Ix 5 S [
15021 10[PLANES INSTITUCIONALES A MEDIANO, LARGO Y CORTO 1 s ' X '
)PLAZO ( f )
I
H i | |
150{21 11{PLANES DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA 1 3 f r < ( f (
meommo INSTITUCIONAL | | L]
too 21 12|PLAN DE ACCION DE LA ENTIDAD i 3 | l X ) | l‘
RN
533/21 13|PLANES DE CONTABILIDAD DE LA ENTIDAD 1 3 , " 4 { (
! |
30021 14|PLANES PARA DESARROLLO DE FUNCIONES DE 1 3 |y |
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE SOCIEDADES } )
Fo 21 15/PLAN DE ASESORIA AL INVERSIONISTA EXTRANJERO 1 |3 ( ¥ { ( }
|
600[21 16[PLANES DE RECAUDO Y ANALISIS DE JURISPRUDENCIAS 1 3 ,‘ X [
)DE JUZGADOS, TRIBUNALES SUPERIORES Y DE LO » } )
L] [CONTENCIOSO RELACIONADOS CON LA ENTIDAD
;500 21 17{PLANES DE VISITAS A SOCIEDADES DE SU JURISDICCION 1 3 ’e X ’( ’( '{
[ | |
L 22 00 [PROCESOS ' (
1
[’ 531{22 01 {PROCESOS DE COBRO COACTIVO 5 ‘ 5 ( fx f S f
220122 02/PROCESOS TURIDICOS CONTRA SUPERSOCIEDADES 1 t 10 ? } x Ix |/ } "
23 00 (POLIZAS (
e 520/23 01/POLIZAS DE SEGURO DE INMUEBLES ] 3 } % ( ( (
L] | | |
520123 02[POLIZAS DE SEGURO DE MUEBLES, MAQUINAS Y EQUIPO 1 3 ]a lJ X ?1 } ]’
{5 20|23 03|POLIZAS DE SEGURO DE VEHICULOS 1 3 { g % a a ’
! ! | L]
[520(23 04[POLIZAS DE SEGURO DE EMPLEADOS DE MANEJO 1 30| [y | |
| ] |
e ENNEEN
I 24 00 ;HISTORIAS }
J 510]24 01 anmom LABORAL ; 5 20 ? ? X e ? )
i ! ! ! | ! !
520({24 02{HISTORIA DE VEHICULOS 1 20 ( fX IJ [‘ f
J ' L | 1]

2000-03-14

~
Co



Retencion Disposicién Final |
Nombre Serie y Subserie Archivo {Archive C ISI;O l|c ;on Nx{nao
iGestion | Central ‘ , ‘ \
25 00| TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
., , |
541{25 01{TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL AGN 1 99 X j g (
541?25 OT”RANSFERENCMS DOCUMENTALES INTERNAS 1 10 ? Ix } ' ?
e | |
26 00 {NOMINA
i
510{26 01 NOMINA DE PERSONAL 1 20 { [ X ( { ‘
s 27 00|CONCURSOS }
1510} 27 01]CONCURSOS PARA CARGOS DE CARRERA 1 3 | X l
( {ADM]NISTRA'HVA ) {
l 28 oo{ CIRCULARES INFORMATIVAS J
(i 28 01(CIRCULARESEXTERNAS f 1| so { { )x z ( ,
l [ [ 1 ]
541|28 02|CIRCULARES INTERNAS 5 1 20 5 [x } } 5 |
) 29 OO}PLANILLAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA J
t% 29 01|PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA 1|10 ( )X ( }x J '/
| | | | | |
{ 546 f 29 02(PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 10 g X s f < f
} f l |
546129 GSI{PLANEJ.AS DE CORREO ] o } ?X ? ? N e{
30 60 [CONVENzos {
117{30 01]CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES . 5 { 1y ( ‘ t {
| ! | |
15030 m}commos INTERINSTITUCIONALES ) 5 l} < } } ) }
210/30 01/CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E H x { ( (
L I I
600{30 01/CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES i 5 } x || }
117)30 02|CONVENIOS INTERNACIONALES RE ’ ;X J } }
| - |I ] ] i ]
LI 50(30 02{CONVENIOS INTERNACIONALES 1 s 5 (x| g |
1 L]

2000-03-14

19
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o

By

I Retencion

Disposicion Final

t Nombre Serie y Subserie Archive |Archivo c lE |s |M|o
[Gestion | Central | ‘ 1 l |
L 31 00 [ESTUDIOS
|
160{31 01{ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD EN SISTEMAS 1 3 { X S ( S
210]31 02{ESTUDIOS SECTORIALES ECONOMICOS 1 3 ? Iy ? 9 ) ?
1 I i [ [
116 f 31 03(ESTUDIOS INSTITUCIONALES SOBRE CONCILIACION Y 1 3 1 X { (
| JARBITRAMENYO | B
116]31 04/ESTUDIOS SOBRE TARIFAS POR SERVICIOS DE 1 3 X l
( HCONCILIACJON [ 2
2w JPROYECTOS
22032 01/PROYECTOS DE LEY ] 5 f % ( { , (
] ||
546|32 01|{PROYECTOS DE LEY ) s 1y } > 5
60032 01|PROYECTOS DE LEY I 5 a % { ’ ( 2
L | |
105 [ 32 02(PROYECTOS DE UNIFICACION DE CRITERIOS SOBRE LA ) 3 % f [
J OBLIGACION PENSIONAL } ) J
153432 03]PR0YECTO DE PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO DELA | ; 3 | Ix '
[ENTIDAD 2 f (
{ | ! [ |
33 00 fREGLAMENTos f
| — i |
510{33 01/REGLAMENTO DE BIBLIOTECA - 1 o j X { ( ( J
34 00 ’CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS j
510134 01/CONTROL DE PRESTAMOS DE BIBLIOTECA . 2 | [,x T
NN
510/ 34 02/PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS ] 2 ; { X E ( f J
|
l N R B
L 35 00 ADQUISICIONES : ﬁ
[510[35 01 ADQUISICIONES PARA BIBLIOTECA 1 s | x | t |
| L]
} 36 00 ’SUSCRIPCIONES }
1510]36 01]SUSCRIPCIONES DE BIBLIOTECA | s | < | ' "
J

2000-03-14

20



(.‘\\ . - ‘ | . I~
NS e v RE/;UBLJCA DECOLOMBIA ™ @

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

S=Seleccion M=Micrp*bnacion C=Conservecion E=Eliminacicn O=Otros medios

Dependencia Saperior: Fecha de Elaboracidn: 2000-03-12
Oficina Productara: 100 DESPACHO SUPERINTENDENTE ' ’ '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final . . .
_ Procedimiento
Archivo (Archivae |Odginat [Copia | ¢ B J 3 M ]o -
Gestién | Cantrat Y
ACTAS 3
!
100 01 14] ACTAS DE COMITE DE REVISION 1 99 X Las actas son consideradas de conservacion historica.
Dédo estc cardeter s¢ recomienda empastarias y
_ trasladarias al Archivo histérico de la Entidad
Actas ’ X
100 01 15 v ACTAS DEL COMITE DE CONTROL INTERNO 1 10 x Las actas son consideradas de conservacion historica.
- : Dedo este cardcter se recomienda cmpastarlas y
. trasladarlas al Archivo histérico de ta Entidad
Actas X
100 01 16| ACTASDEL COMITE DE LIQUIDACION Y i 99 ' " Las actas son consideradas de conservacién historica.
CONCORDATOS Dado ¢ste cardeter se recomienda empastarias y
trasladarias al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
INFORMES
100 02 13 INFORMES AL CONGRESO ‘ 1 5 X ‘ Después de finalizada la actuacién y curnplides los o
' tiempos de retencitn, sc procedert a la eliminacién
. mediante destructor de documentos, previa
Informes . X claboracion y aprobacién de las actas de climinacién
' conforme a la norma.
100 02 14] INFORME ANUAL DE GESTION AL PRESIDENTE 1 5 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidaos los
DE LA REPUBLICA . tiempos de retencidn, sc procedert a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa A
-Evaluacién de programas institucionales X claboracién y aprobacién de las actas de climmacién
T conforme a la norma.
Evaluacién de desarrollo de programas institucionales X
Evaluacidn de cjecucidn de programas y planes institucionales X
Cuadros Estadisticos X

Jefe d;,lﬁlu‘w
o




L . REPUBLICADECOLOMBIA ™ ®
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficina Productora: 100 DESPACHO SUPERINTENDENTE -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencién  |{Tradieién Disposicién Final _ Procedimiento
' Archiva Archive Joriginal [Coptx [C |B IS | M O W
. Gestidn | Cantrat 5
160 02 15| INFORME ANUAL A LA COMISION PARA LA 1 5 X pués de finalizada 1a actuacién y cumplidos los
MORALIZACION Y A LA COMISION CIUDADANA ticmpos de retencién, s procederd a la eliminacion
DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ‘ mediante destructor de documentos, previa
Evaluecién sobre proyectos y accioncs a desarroltar por la X claboracién y aprobacidn de las actas de climinacién
Entidad conforme a la norma.
160 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x Dado este cardeter s¢ recomienda empastarios y
trastadarios al Archivo histdrico de la Entidad
Informes X
100 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
ticmpos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
oo R T mediante destructor de documentos, previa
Informes X claboracidn y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a Ia porma.
PLANES
160 21 02] PLANDE ACCION 2 0 X v Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, s¢ procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa -
Formulario de planes y acciones ‘ X claboracién y aprobacidn de las actas de climinacién
conforme a la norma
Cronograma de accién X
160 21 12| PLAN DE ACCION DE LA ENTIDAD x Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
3 0 tiempos de retencidn, s¢ procederd a ha eliminacidn
mediarmte destructor de documentos, previa A
Plan X claboracién y aprobacidn de las actas de climinacién

conforme a la norma.

S ='-S¢leccio'ﬁ M=Micrp®~acion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe Hh vo
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MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO ' FUNCIONES

DESPACHO
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES SUPERINTENDENTE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Pégina # 2
Norma: Decreto 1080 1996-06-19 : %‘}f“‘
Articulo 4 ARTICULO 40 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES Son
: funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades las siguientes:

Articulo 4 1. Dirigir la Superintendencia de Sociedades con ia inmediata colaboracidén de los
Superintendentes Delegados y del Secretario General;

Articulo 4 2. Dinigir, oricntar y coordinar la inspeccidn, vigilancia y control que realiza la
Superintendencia, as{ como los procesos concursales que ante la misma sc deban tramitar,

Articulo 4 3. Scilalar las politicas generales de la Entidad de acucrdo con las polfticas del Gobierno
Nacional;

Articulo 4. 4.FPregentar a consideracién del Ministerio de Desarrolio Econémico el presupucsto de la
“Superintendencia de Socicdades,

Articulo 4 5. Presentar anualmcntc al Presidente de la Republica informes sobre el funcionamiento

“genceral de la entidad, el desarrollo y la ejecucion de sus planes y programas; )

Articulo 4 6. Actuar como ordenador del gasto para reconocimicento y pago de las cuentas a cargodela
entidad, de conformidad con el Estatuto Orgénico del Presupuesto Nacional, B

Articulo 4 7. Nombrar y remover a los funcionarios de la Entidad de conformidad con las disposiciones
legales, con excepeién de los Superintendentes Delegados, cuya designacién y remocion
corresponde al Presidente de la Repiblica;

Articulo 4 8. Fijar los criterios que deben seguir las sociedades comerciales en ¢l registro de la
informacién contable y financiera.

Articulo 4 9. Fijar ¢l monto de las contribuciones que los vigilados y los controlados deben pagar a la
Superintendencia de Sociedades en los términos del Articulo 88 de la Ley 222 de 1995;

Articulo 4 10. Expedir jos actos administrativos que le correspondén como jefe del organismo;

Articulo 4 11. Organizar, con sujecién al articulo 12 de este Decreto, las intendencias Regionales, segun

i las necesidades del servicio en ¢l territorio nacional;

Articulo 4 12. Presentar a la Comisién para la Moralizacién y la comisién Ciudadana de Lucha Contra la
Corrupcién, dentro de los dos primeros meses de cada vigencia fiscal, un informe sobre los
proyectos y acciones que vaya a ejecutar la Superintendencia durante dicha vigencia, de
acuerdo con las metodologias y reglas que defina el Gobiemno Nacional;

Articulo 4 13. Crear, organizar y suprimir grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura
interna, las necesidades del servicio, los planes y programas trazados por la Superintendencia
y designar al funcionario que actuari como coordinador de cada grupo;

Articulo 4 14, Distribuir el personal al servicio de la Entidad teniendo en cuenta la estructura interna ,

. fas necesidades del servicio y los planes y programas trazados por la Superintendencia,

Articulo 4 15. Crear, organizar y suprimir los organos de asesoria y coordinacién que concidere
necesarios, para ¢l desarrollo de las funciones de 1a entidad, con funcionarios que conformen
la planta de personal de la Superintendencia de Sociedades;

Articulo 4 16. Asignar y distribuir las competencias dc las distintas dependencias administrativas de la -
Superintendencia para el mejor desempefio en la prestacién del servicio;

Articulo 4 17. Imponer multas, sucesivas o no, cuandq en cualquier momento del tramite concursal
cncuentre que se han formulado objeciones temerarias o de mala fe,

Articulo 4 18. Emitir pronunciamiento sobre la ocurrencia de los presupuestos que den lugar a la sancién
de incficacia en los casos seflaladosen el Libro Segundo def Codigo de Comercio, en relacién
con sociedades no sometidas a la vigilancia o control de otra Superintendencia,

Articulo 4 19. Establecer plazos adicionales no superiores a un afto para que la sociedad reembolse las
cuotas, acciones o partes de interés a quien ejerce ¢l retiro de la sociedad,

Articulo 4 20. Fijar los criterios que s¢ deben adoptar para la imposicién de sanciones o multas,

succsivas o no, hasta de doscientos salarios minimos legales, cualquicra que sea ¢l caso, a
quienes incumplan las ordénes de la Superintendencia, Ja Ley o Jos estatutos;

e



Articulo

4 21. Dirigir la elaboraci6n de estudios sectoriales de diagndstico econémico y financicro que
contribuyan al mejoramiento del sector empresarial; asi como los especiales que se deriven de
una actividad particular o de un grupo empresarisl;

Articulo

4 22, Coordinar las investigaciones necesarias tendientes a unificar las reglas de contabilidad a '
que deben sujetarse las sociedades comerciales sometidas a la inspeccién, vigilancia y T
control, con ¢l fin de mejorar la calidad, transparencia y comparabilidad de la informacién
contable;

Articulo

4 23. Establecer los lineamientos generales para interrogar bajo juramento a cualquier persona .
cuyo testimonio se requicra para ¢l examen de los hechos relacionados con la direccién,
administracién o fiscalizacién de las sociedades de acuerdo con lo previsto en la Ley; .

Articulo

4 24, Comisionar a otras autoridades administrativas o jurisdiccionales para practicar
diligencias necesarias para el ¢jercicio de sus funciones,

Articulo

4 25. Adelantar las acciones tendientes a vigilar el cumplisniento de las disposiciones
cambiarias que regulan la inversién oxtranjera y la inversién colombiana en el exterior por
parte de personas naturales y juridicas, asf como sobre las operaciones de endeudamiento
extemno efectuadas por empresas o socicdades pfiblicas o privadas;

Articulo

-4+, 36: Regrticar, de oficio, investigaciones administrativas a las sociedades no vigiladas porla >

Superintendencia Bancaria, cuando lo considere conveniente para el mejor cjercicio de sug, s
funciones; ’

Articulo

4 27. Coordinar el trimite correspondiente en caso do discrepancia sobre la existencia dela ¢ D -
causal de retiro de una sociedad;

" Articulo

4 28. Promover las soluciones preconcursales entre las sociedades que eventualmente entraren
al proceso concursal y sus acreedores, con miras a protejer la economia nacional y a la
empresa, como unidad de explotacién econémica y fuente generadora de empleo;

Articulo

4 29. Las demés que le correspondan, de acuerdo con la Ley.




L REPUBLICA DE COLOMBEA ™ ®
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Oficina Productora: 105 GRUPO DE ACTUARIA -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencdén | Tradicidn Disposicién Final - Procedimiento
Archive [Archive |Originel [Copta | ¢ £ s M [ o ¥
Gestién | Ceatrat ; Y
INFORMES j
108 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 x Dﬁpu& de finalizada la actuacidn y cumplidos los
ticmpos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobaciéa de las actas de climinacién
conforme a fa norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
CALCULOS ACTUARIALES
195 13 0% CALCULOS ACTUARIALES A SOCIEDADES 3 10 X X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
INSPECCIONADAS, VIGILADAS Y CONTROLADAS tiempos dc retencién, se proceders 2 la eliminacion
POR SUPERSOCIEDADES medirnte destructor de documentos, previa
Calculo Actuartat por Pensiones de Jubilacién X claboracién y aprobaciéri de las actas de climinacién
coaforme a Ia norma.
Certificacion del vajor Solicitado X Las unidades documentales que cumplan ¢l tiempo de
retencién en el Archivo Central deben microfilmarse
Oficio de Requerimiento X antes de la climinacién; si por alguna circunstancia no
s¢ microfilma, la actividad de climinacion se suspenderd
Oficio de Traslado a la DIAN X hasta que sc den las condiciones para llevar a cabo ¢l
proceso de micrografia
Oficio para Comunicar 2 12 Sociedad que se Aprucba el X A
Céleulo Actuarial :
Oficio Solicita Aclaraciébn X
Oficios de Observaciones a las Sociedades X
Recursos X

S=Seleccicn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Oftros medios
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Entidad Productora:

REPUBLICA DE COLOMBIA

A | [

TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Fecha de Elaboracién:2000-03-12

Oficina Productora: 105 GRUPO DE ACTUARIA
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendén  |Tradicién Dispesicién Final Procedimiento
Archive Archive |Orginst [Copla | € Ix I s l M [o v
Resolucién de Multa X }'
Respucsta do Sociedsades o Peticiones X [
i
105 13 02| CALCULOS ACTUARIALES PARA PENSIONES DE 3 10 X % Despuds de finalizada la actuacién y cumplidos los
JUBILACION DE FUNCIONARIOS tiempos de rotencidn, se procederd a la climinacién
SUPERSOCIEDADES 3 mediante destructor de documentos, previa
Caleulo Actuarial por Pensiones de Jubilacion X claboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a l2 norma.
Certificacién del valor Solicitado X Las unidades documentales que cumplan ¢l tiempo de
) retencidn en ¢l Archivo Central debea microfilmarse
Oficio dc Requerimiento X antes de la climinacién; si por alguna circunstancia no
. ' se microfilma, Iz actividad de climinacién se suspenderd
Oficio de Traslado a la DIAN X hasta que sc den las condiciones para lievar a cabo of
de mi q
Oficio para Comunicar & la Sociedad que se Aprucba el X
Célculo Actuarial
Oficio Solicita Aclaracién X .
Oficios de Obscrvaciones a las Socicdades X ) -
Rocursos X
Resolucién de Multa X
Respuesta de Sociedades o Peticiones X
DERECHOS DE PETICION
105 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Despuéa de finalizada la actuaciéa y cumplidos los
tiempos de retencidn, so procedert a la eliminacién
mediante destructor de documentos, provia
Peticiones X claboracién y sprobecién do [as actas de climinacién
conforme 2 la norma. -
S=Seleccion M=Microlmacion C=Conservacion E=Ellminacicn O=Otros medios ,4'"\) Jefe d["?”f"o
. £ t&‘: b



RgUBUCA DECoLomBiA N
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficina Productora: 105 GRUPO DE ACTUARIA '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |{Tradicién | Disposicién Final . Procedimiente
. Arcnivo lArchivo [onginat [copla [ ¢ & |8 | M ' o R
Gastidn | Central %
Oficios X ' ;
Informes X /
“CERTIFICACIONES
105 16 02 CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARA 1 5 X Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
DRECLARACION DE RENTA tiempos de retencién, s procedord & la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Certificaciones X claboracién y aprobacién de las actas de ctiminacién
conforme a la norma.
PLANES
105 21 02/ PLANDE ACCION 5 0 X Después de finalizeda la actuacién y cumplidos los
~ tiempas de retencidn, sc procoderd a la climinaciéa
4 mediante destructor de docurnentos, previa
Formulzrio de planes y acciones X elaboracidn y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a {a norma.
Cronograma de accién X - o
105 21 66 PLAN DE METODOLOGIA PARA RESERVAS POR : % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PENSION DE JUBILACION TITULOSY BIENES 3 0 tiempos de retencién, se proceders a la climinacién
PENSIONALES mediante destructor de documentos, previa
Plan X claboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
PROYECTOS .
105 32 02 PROYECTOS DE UNIFICACION DE CRITERIOS X Después de finatizada la actuacién y cumplidos los
SOBRE LA OBLIGACION PENSIONAL 3 0 tiempos de retencién, sc procederd a la climinacita
mediante destructor de documentos, previa
Proyecto X claboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforroe a |2 norma.
S=Seleccion M=MicroSlmacién C=Conservacion E=Eliminacion Q=0Otros medios /4‘?‘\) Jefe Wl’m
:'\. . ""‘;/



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ GRUPOPEACTUARIA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina # 2
Norma: Resolucién 586  1998-04-15 Genera
TRD
Articulo 7 ARTICULO 7. FUNCIONES DEL GRUPO DE ACTUARIA
Articulo 7 L. Realizar los cstudios necesarios tendicntes a resolver consultas y emitir conceplos
relacionados con 1a ciencia actuarial en pensiones de jubilacion, asi como sobre la
presentacion y amortizacion de la obligacién pensional.
Articulo 7 2. Proponer politicas de unificacion de criterios con las demés Superintendencias para la
deteriinacion del valor de la obligacion pensional, '
Articulo 7 3. Controlar ¢l cumplimicnto de los contratos de fideicomiso de las socicdades que ‘
constituyan patrimonios auténomos, para garantizar cf pasivo pensional, en lo pertinente al
incremento anual de los mismos y sus respeclivos rendimicntos;
s, =g~y
Articulo 7 ~4. Realizaiestudios y trabajos actuariales para las dependencias que lo requieran;
Articulo 7 5. Proponer metodologias y disciios para ¢l analisis de las reservas matematicas
pensionales, bonos y los titulos pensionales;
Articulo 7 6. Elaborar las certificaciones del valor solicitado para quc las sociedades las anexen a su
declaracton de renta; )
Articulo 7 7. Preparar las ponencias a cfecto de aprobar las rescrvas matemdticas por pensiones de
Jubilacion, titulos y bonos pensionales; :
Articulo 7 8. Cotnprobar la amortizacion de la obligacion pensional y efecluar su incrementa;
Articulo 7 9. Efecluar visitas especificas a socicdades que a través de la revision de los estudios
actuarialcs presentados para su aprobacion, sc establezean discrepancias graves bien sca de
caracter actuanial o por la amortizacion del pasivo pensional; Q -1




- REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Saperior: "~ DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracida: 2000-03-12
Oficina Productora: 106 GRUPO DE APOYO A INTENDENCIAS REGIONALES
6DpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
- Archiva [Archive Original |Copla c B s M |o
Gestidnr | Cantrat
INFORMES
106 02 16 INFORMES DE GESTION 2 Q x Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
. : tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacidn
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de climinacion
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
106 02 25| INFORMES ESTADISTICOS DE REGIONALES - x Después de finalizada ta actuscién y cumplidos los
' 3 0 tiempos de retencién, se procedert a la eliminacién
. mediante destructor de documentas, previa
Informes X claboracién y aprobacién de las actas de climinacidn
conforme a l2 norma.
DERECHOS DE PETICION _ . o
166 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 |o X Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
' tiempos de retencién, se procederd a la efiminacién
mediante destructor de documentas, previa
Peticioncs X claboracién y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a [a norma.
Oficios X
Informes ' . X
-PROGRAMAS
106 20 14} PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL DE X Dapu& de fimlizada la actuacién y cmn‘plifios ios
INTENDENCIAS RRGIONALES 3 0 : _ ticmpos de retencidn, se procederd a 1a cfiminacién
. mediante destructor de documentos, previa

i=Seleccicn M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0tos medics Jefe de Archivo



’

. " REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficina Productora: 106 GRUPO DE APOYO A INTENDENCIAS REGIONALES ’
CODIGO SERIES Y TEPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicidn Disposicion Final Procedimiento
, Archiva [Archivo |Original [Copia | ¢ |E ls ,M }o
Gestidn | Cantral
Programa X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES

106 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 X Después de ﬁnabzada la actuacién y cumplidos fos

tiempos de reteacidn, sc procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a la norma.

Cronograma de accidn . X
106 21 07; PLANES DE VISITAS DE REGIONALES . . Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
o 310 X ' tiempos de retencién, sc procederd a s climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracidn y aprobacién de las actas de climinacién
. conforme a la norma,
166 21 @8 PLANES DE CONTINGENCIA X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0 tiempos de retenci6n, se proceder a la eliminacién
- : mediante destructor de documentos, previa —
Plan ' X " elaboracién y aprobacién de Ias actas de climinacién
conforme a la norma.
166 21 09| PLANES DE CAPACITACION REGIONALES . Después de fmatizada Ia actuacién y cumplidos los
' 3 0 X tiempos de retencién, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Plan X claboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

y=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacion 0=Otros medics Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

GRUPO DE APOYO A
{ [ [ { [ l . .
- SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES INTENDENCIAS REGIONALES
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
L Pigina #2
e ) Genera
Norma:  Resolucion 586 15/4/98
TRD
Articulo 6 ARTICULO 6. FUNCIONLES DEL GRUPO DE APOYO A LAS INTENDENCIAS
REGIONALLS , .
Articulo 6 1. Preparar y claborar estadisticas sobre las tarcas adelantadas por las Intendencias
Regionales: '
Articulo 6 2. Absolver consullas a los funcionarios de las Intendencias Regionales relacionadas con ¢l
arcea juridica. ccondmica, contable y administrativa, ‘
Articulo 6 3. Analizar la informacion que presenten las Intendencias Regionales sobre las socicdades 3
del Scetor Real de la Economia adscritas a las dreas de sus respectivas jurisdiceiones;
Articulo 6 4. Organizar registros quc permitan cstablecer las socicdades inspeccionadas, vigiladas y
controladas por cada una de las Infendencias Regionalcs,
Articulo G 5. Solicilar a las Intendencias Regionales la practica de invesligaciones adininistrativas
cuando hubicre lugar,
Articulo 6 6. Verilicar la legalidad de los proyectos de resolucion. en relacion con el somctimicnto a
control de las sucursales ubicadas en su respectiva jurisdiceion claborados por las
Intendencias Regionalces;
Articulo 6 7. Cerciorarse de que las Intendencias Regionales estén atentas de los fallos v
pronunciamientos que proficren los Juzgados de Circuito, Tribunales de lo Contencioso
Administrativo y Centros de Arbitraje para identificar, recoger y sislematizar jurisprudencia
que tenga incidencia cn las funciones asignadas a la Entidad y enviarla a Bogolé para su
publicacion;,
Articulo 6 8. Preparar en coordinacion con cada una de las Intendencias Regionales los plancs de
visilas que deban realizarse a las socicdades que se encuentren bajo la Inspecceion,
Vigilancia o Control de la Superintendencia de Sociedades v que sc hallen dentro de la
Turisdiceion de algunas de las Intendencias Regionales;
Articulo 6 9. Formular estratcgias y metodologias para lograr un mejor funcionamiento de las
Intendencias Regionalcs;
Articulo 6 10. Colaborar con las Inlendencias Regionales en fa tramitacion de negocios que poscan en
su contenido un alto grado de complejidad que implique la participacion de instancia
superior como lo es la del Superintendente de Socicdadcs; _
Articulo 6 11. Velar por que las Intendencias Regionales adelanten ¢l scguimienlo de los procesos que
s¢ framitan ante los Tribunales de lo Contencioso Administrativo de los Departamentos bajo
la jurisdiccion de las Intendencias Regionales; .
J e ’
Articulo 6 12, Preparar las ponencias mediante las cuales se comunique a las Intendencias
Regionales las politicas implantadas por cl Superintendente de Sociedades y velar por su
cumplimicnto;
Articulo 6 13. Solicitar a las Intendencias Regionales ¢l envio de Delegados a las reuniones de la :
Asamblea General o Junta de Socios cuando sc considerc neeesario, de las sociedades -
correspondicnles a la jurisdiccion de las mismas; ;
Articulo 6 14. Desarrollar en colaboracidn con el Grupo de Recursos Humanos lo relativo a fa
capacitacion dc los funcionarios adscritos a las Intendencias Regionales;
Articulo 6 15, Velar por la unificacién de criterios juridicos, contables, ccondémicos y administrativos
cnlre las intendencias regionales:
Articulo 6 16. Presentar informes periddicos al Superintendente de Socicdades sobre ¢l funcionamicnto
de las Intendencias Regionales, )
T 4
P Articulo 6 17. Promover y oricntar, con ¢l apoyo del Grupo de Recursos Humanos los programas de
: Bienestar Social en areas Deportivas y de Recreacion para los [uncionarios de las
Intendencias Regionales y su nticleo familiar, ‘
Articulo 6 18. Apoyar a las Intendencias Regionales en todos los aspectos relacionados con cl drea de

sistcmas lales como cnpaéilncién, instalacién y configuracion de equipos, programas y
ascsorfa en la identificacion de los requerimicntos de los mismos (hardware y softwarc),




s REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERIN TENDENC_LA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: = DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 125 GRUPO DE CONGLOMERADOS '
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencioén Tradicién Disposicién Final Procedimiento
] Archiva |Archivo |Original {Copia C E S M (O
Gestidn | Central
INFORMES
125 02 16 INFORMES DE GESTION : 2 0 x Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa »

Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

Cronogramas X

Informes X

Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
125 08 12 EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES 1 20 X : En consideracidn de su caracter de conservacion

permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar

Estudios X su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de =~
control en los procesos de entrada/salida para consultay

Informes X actualizacion

Resoluciones X

Autos Administrativos X

Oficios X

Radicaciones N X

Papeles de Trabajo X

Investigaciones X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



RQUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES .
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 125 GRUPO DE CONGLOMERADOS :
cODIGO - SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive [Archive |Originat {Copia | ¢ E s M O
Gestién | Cantral
DERECHOS DE PETICION
125 15 01/ DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
. mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PLANES
125 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulano de plages y acciones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronograma de accidn X - —

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

- SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Péagina # 2

GRUPO DE CONGLOMERADGS

Norma:

Resolucion 586  1998-04-15

Genera
TRD

Articulo

3

ARTICULO 3. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONGLOMERADOS

Articulo

3

1. Realizar las investigaciones necesarias tendientes a cumplir con fa funcién relativa a
dcclarar, de oficio o a peticion de interesado, la situacidn de control o grupo empresarial y
ordenar la inscripcion del registro mercantil, en los casos en que sc configure una situacion
de control o grupo, quc no haya sido declarada ni presentada para su inscripeidn y proyectar
las providencias sancionatorias a que haya lugar por dicha omision;

Articulo

2. Realizar Jos estudios requeridos para deferminar la existencia de grupo empresarial,
cuando cxistan discrepancias sobre los supucstos que lo originan,

Articulo

3. Realizar las diligencias dc inspeccién administrativa cn los casos que se requicra y
solicitar la practica de investigacioncs administrativas y visitas al grupo correspondicntc;

Articulo

4. Constatar la veracidad del contenida de las infonnes especiales que los administradares de
sociedades subordinadas o controladas y. los de las sociedades controlantes deberan presentar
ante sus asamblcas o juntas de socios y, si fucre del caso, adoptar las medidas a que hubicre
lugar,

Articulo

5. Adelantar las aclividades orientadas a comprobar la realidad de fas operaciones que se
. celebren entre una sociedad y sus vinculadas, preparar lo necesario, y proyectar las medidas y
sanciones que haya lugar,

Articulo

G. Solicitar, confirmar y analizar {a informacién que se nccesite para conocer o para cvajuar
la siluacion juridica, contablc, econdémica o administrativa de cualquier socicdad no vigilada
por la Superintendencia Bancaria, o sobre operaciones especificas de la misma,

Articulo

7. Coordinar con €] grupo correspondienie a realizacion de Jas actividades tendientes a}
andlists consolidado a nivel juridico, econdmico y contable de las situaciones de control o
grupo cmpresarial;

Articulo

8. Realizar estudios econdmicos y financieros sobre las situaciones de control o grupo
cmpresarial;




RepUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 150 GRUPO DE PLANEACION Y DESARROLLO ’ '
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencisn  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive |Archivo |odginat [Copta (¢ B |s [ M fo
Gestién | Central
ACTAS
150 01 10| ACTAS COMITE DE DEFENSA JUDICIALY 1 99 X Las actas son consideradas de conservacion histérica.
CONCILIACION Dado este carécter se recomienda empastarias y
trasladarlas al Archivo histdrico de la Entidad
Actas X
150 01 11| ACTAS COMITE DE PLANEACION 1 10 X Las actas son consideradas de conservacion histdrica.
Dado este caracter se recomienda empastarlas y
trasladarlas al Archivo historico de {a Entidad
Actas X -
INFORMES
150 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracidn y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma. . o
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
150 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este caricter se recomienda empastarlos y
trasladarios al Archivo histérico de la Entidad
Informes * X
150 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 % Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd 2 la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Informes "X claboracién y aprobacion de las actas de climinacion
conforme a la norma

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacién

E=Eliminacion O=QOtros medios

Jefe de Archivo



- L RErUBLICA DE COLOMBIA : @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE , : Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 150 GRUPO DE PLANEACION Y DESARROLLO ’
\copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
: Archiva [Archive |Original [Copla | ¢ E s M |O
Gestién | Centrat '
DERECHOS DE PETICION
150 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
1 mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
: conforme a [a norma.
Oficios X
Informes ' X
PROGRAMAS
150 20 15 PROGRAMA ANUAL DE CAJA ; 3 ' X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
103 0 tiempos de retencidn, se procederd a ta eliminacién
' mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracidn y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

150 20 16 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES 3 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién

. mediante destructor de documentos, previa
Programa X claboracién y aprobacion de las actas de climinacion
: conforme a la norma.

150 20 17 PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS 3 0 X Después de finalizada la actuacién y cum‘pli'dos !c:»s
tiempas de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Programa X elaboracion y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.

150 20 18 PROGRAMA ANUAL DE ANTEPROYECTO DE . 3 . x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

PRESUPUESTO 3 0 ' tiempos de retencion, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Programa ’ X elaboracidn y aprobacién de las actas de eliminacién
L conforme a la norma.

S=Seleccién M=Microfilmacion C=Conservacicn E=Eliminacién O=Qtros medios . Jefe de Archivo



- RgUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 150 GRUPO DE PLANEACION Y DESARROLLO '
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéon | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo lArchivo |Orginal |Copla | ¢ |E s M |O
Gestién | Centrat
PLANES
150 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accién X
150 21 10 PLANES INSTITUCIONALES A MEDIANO, LARGO X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
Y CORTO PLAZO 3 0 tiempos de retencidn, se procederd a la gliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Plan X * claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
150 21 11 PLANES DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
' MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 3 0 tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma. . .
CONVENIOS
150 30 o1 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Convenio X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
150 30 02|, CONVENIOS INTERNACIONALES 1 5 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
. tiempos de retencién, se procedert a la eliminacion
v mediante destructor de documentos, previa
Convenio X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norme.

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacicn E=Eliminacién QO=QOtros medios

’

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ SRUPODEPLANEACION ¥
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina # 2
Norma: Directiva 03  1997-03-20 Genera
TRD
Articulo I FUNCIONES DI LOS COMITES DE DEFENSA JUDICIAL Y CONCILIACION
Articulo 1 2. Elaborar intormes semestrales sobre cl estado de los procesos en los cuales actiicn como
parle las enlidades respeetivas y remitirlos a la Oficina de Apoyo para la Defensa Judicial del
Ministrio de Justicia y del Derccho.
Norma: Resolucion 586  1998-04-15 Genera :
e e TRD
Articulo 4 ARTICULO 4% FUNCIONES DEL GRUPO DE PLANEACION Y DIESARROLLO £
Articulo 4 4.1 PLANEACION INSTITUCIONAL, CORPORATIVA Y PRIESUPULSTAL.
Articulo 4 4.).1. Programar y preparar, cn coordinacion con las demas arcas de la Entidad los plancs
indicativos y los de accion anuales, someterlos a consideracion del Superintendente de
Socicdadces y darle cl tramite ante las entidades que lo requicran:
Articulo 4 4.1.2. Ascsorar al Superiniendenie de Socicdades en la formulacidn de plancs y programas
quc le permitan a la Entidad alcanzar los objctivos a corto, mediano y largo plazo;,
Articulo 4 4.1.3. Colaborar con las difcrentes dependencias de la Entidad cn la formulacion, cjecucion y
cvaluacion de plancs y programas de trabajo,
Articulo 4 4.1.4. Adelantar los estudios requeridos para cclebrar convenios técnicos, nacionales e
internacionales. relacionados con las funciones de la Supcrintendencia de Socicdades;
Articulo 4 4.1.5. Analizar los planes de accidn que presenten las dreas y cfectuar las recomendacionies
quc scan del caso, cuando haya lugar,
Articulo 4 4.16. Realizar los estudios sabre asignacion de funciones, planta de personal, escalas
salariales y proponer ajustes y recomendaciones requeridos: .
Articulo 4 4.1.77. Impulsar procesos de cambio recomendando la creacion, fusion o climinacion de grupos
dc trabajo para desarrollar proyectos que conduzean al mejoramicnto de la Entidad;
Articulo 4 4.1.8. Ascsorar al Supcrintendente de Sociedades, a los Supenniendentes de Delegados. al
Sceretario General, al Director de Informatica y Desarrollo ¢ intendentes Regionales en la
definicion, coordinacion y adopeion de politicas y cstrategias para el mejoramiento de la
Entidad,
Articulo 4 4.1.9. Elaborar cn coardinacion con las dependencias correspondientces, el programa anual de
caja, de inversiones, de compras y ¢l anteproyecto del presupucesto de acuctdo con las normas
vigenlces, y controlar su cjccucion:
Articulo 4 4.1.10. Adclanlar en coordinacion con las dependencias los estudios de costo, benelicio, costo
clectividad, {acilidad y andlisis de tendencia, y los demis que scan necesarios para la
cjceucion de los proycctos
Articulo 4 4.2 EVALUACION DE GESTION
Articulo 4 4.2.1. Efcctuar fa evaluacion de gestion de las difcrentes arcas de la Entidad a través de
inspeeciones y andlisis de informes con el fin de conocer ¢l desarrollo de los plancs, presentar,
los resultados al Superintendente de Sociedades y a la Oficina de Control interno para su
seguimiento;
Articulo 4 4.2.2. Orienlar en coordinacion con la Oficina de Control Interno a las 4rcas de Ia Entidad cn
la claboracion y medicion de indicadores que les permila evaluar la gestion dce los
{funcionarios y del drca;
Articulo 4 4.2.3. Vlaborar ¢l manual de indicadores para la cvaluacion de la gestion institucional y velar N
por su permancnlc aclualizacion acorde con las normas vigenlcs;
Articulo 4 4.2.4. Preparar los informes y estudios especiales que debe presentar la Superintendencia de
Socicdadcs a las dislinlas entidadcs del estado y sometcerlos para fa aprobacion del sciior .
Superintendente y darles el tramile anle las auloridades respectivas;

Articulo 4 4.2.5. Establecer las mcto&ologias y criletios que deben sepuir las dependencias para
presentar plancs, manualces ¢ inforimes que requicra ta Entidad;




Articulo 4 4.3. ORGANIZACION Y METODOS.

Articulo 4 4.3.1. Llaborar y proponer metadalogias y normas adwinistrativas que le permita a la Entidad
un desarrollo coherente y armanico;

Articulo 4 4.3.2. Diagnosticar en forma permanente, los procesos administrativos y jurisdiccionalcs, y
clectuar los ajustes necesarios a los métodos, procedimientos y trimites que deben
desarrollarse para su adecuado cuniplimicnto;

Articulo 4 433 Lfcctuar los andlisis de las formas y fonunularios que utilizan las drcas y aprobar los que
sean requernidos para el desarrollo de las funciones;

Articulo 4 4.3.4 hnplementar en coordinacion con la Dircceion de informatica y Desarrolio fa
codificacion ¢ incorporacion de los formatos a la red de sistemas de la Entidad;

Articulo 4 4.3.5. Iistablecer las metodologias y criterios que deben seguir las dependencias para
claborar. presentar, actualizar los manuales de procedimicntos de la Entidad.

.y ' r

Norma: Resolucion 856  1997-04-28 Genera

TRD

Articulo 3 ARTICULO TERCERO. Son funciones del Comité de Delensa Judicial y Conciliacion las
siguicnics:

Articulo 3 1.Con laasistencia de fa Oficina de Apoyo para 1a Defensa Judicial del Ministerio de Justicia
y del Derecho, realizar los estudios y evaluacioncs sobre los procesos que cursan en contra de
la Superintendencia, con el fin de determinar el indice de condenas en contra de la Nacion,
cstablecer Jos fipos de daiio por Jos cuales resulta demandada y/o condenada, y las falencias
de las actuaciones procesales en la defensa de sus intereses litigiosos.

Articulo 3 2. Liaborar informes semestrales sobre ¢l estado de los procesos en o cuales actie como parte
la entidad y remitirlos a la Oficina de Apoyo para la Defensa Judicial del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

Articulo 3 3. Promover cstudios de prevencion de dafio anlijuridico, en coordinacion con la Oficina de
Control lnterno de la Superiniendencia, la oficina de Apoyo para la Defensa Judicial del
Ministerio de Justicia y del Derecho y el Conscjo Asesor de Control Interno.

Articulo 3 4. Dischar en coordinacion con la Oficina de Apoyo para 1a Defensa Judicial del Ministerio
de Justicia y del Derecho, las politicas gencrales que onientaran la defensa de los infereses cn
litigio de la ntidad.

Articulo 3 5. Fijar las dircctrices institucionales para ¢l mancjo de Ja conciliacién contencioso-

. administraliva.

Articulo 3 6. Recomendar por escnto, en acta que se levantara de cada sesion del Comité Ja viabilidad o
improcedencia de la conciliacion en los casos somelidos a su conocimicnlo;, en ¢l evento cn
que s¢ den los presupucslos de responsabilidad para clla.

Articulo 3 7. Lstudiar los procesos que cursen o hayan sido fallados en contra de la entidad, con ¢l fin de
dcterminar la procedencia del Ramamicnto en garantia o de la accidn de repeticion.

Articulo 3 8. Delinir los criterios de scleccion de los abogados externos y realizar el scguimicnto sobre
los procesos a ellos encomendados.

Articulo 3 9. Propiciar )a cclebracion de cursos de eapacitacion en téenicas de conciliacion para los
ahogados que aticnden los procesos ante la jurisdiccion contenciosa.

Articulo 3 10. Las demds que acordes con su naturaleza [e asigne fa Superintendencia de Socicdades.

Articulo 7 ARTICULO SEPTIMO. L) Comité tendra un Secretario que sera el Coordinador del Grupo de
Organizacion y Métodos. quicn cumplira cou las siguicntes {unciones.

Articulo 7 L. Preparar cf temario de las reunionces a celebrarse.

Articulo 7 2. Cominicar a los integrantes del Comité Ja convocaloria a las reuniones de) mismo,
anexando las propuestas de conciliacion que presenten los apoderados de la entidad, en su
caso.

Articulo 7 3. Llaborar las actas de lo ocurrido en las reuniones.

o+
Articulo 7 4. Presentar al Sciior Supenntendenie informes periddicos sobre las actividades del Comité,
Articulo 7 5. Las demas que le scan asignadas por el Comité.
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RgUBLI CA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 210 GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO ’
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archive |{Original |Copia C E s M |O A
Gestién | Central
| INFORMES
210 02 16 INFORMES DE GESTION ' ) 0 e Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
) tiempos de retencién, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacién de 1as actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
210 02 26 INFORMES ESTADISTICOS ECONOMICOS : : b x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
- ' 3 : 0 tiempos de retencién, se procederd a la climinacién
' I mediante destructor de documentos, previa
Informes X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
. : . ] conforme a la norma.
DERECHOS DE PETICION - —
210 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos fos
tiempos de retencion, se procedert a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PLANES
210 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 Despug¢s de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, s¢ procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0Otros medios Jefe de Archivo




'@UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior:

Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: 210 GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Iradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archive |Original |Copla | ¢ 'E ( s l M lo
Gestién | Cantral *
Formulario de planes y acciones X elaboraci6n y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accién X
CONVENIOS
210 30 01 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Convenio X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme & la norma.
ESTUDIOS :
210 31 02 ESTUDIOS SECTORIALES ECONOMICOS : I x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
- 3 0 tiempos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Estudios X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacicn E=Elimimacién Q=0tros medios

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO

" FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ GRUPO DEANALISIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ECONOMICO
Pigina #2

Norma:

Resolucion 586 15/4/98

Genera
TRD

Articu Iho

2

ARTICULO 2. FUNCIONLS DEL GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO

Articulo 2 L. Brindar apoyo al scclor empresarial y a organismos del Estado, mediantc la cvaluacién
ceonodmica y financiera de la informacion remilida por las Sociedades Mercantiles
inspeccionadas, vigiladas y controladas por csta Superintendencia;

Articulo 2 . 2. Realizar estudios que retlejen ¢l comportamiento inancicro del sector real de la
cconomia y la coyuntura que determind su desempeiio dentro del contexto ccondmico
nacional;

Articulo 2 3. Elaborar estudios que se deriven de una situacion ccondmica particular,

Articulo 2 4. Realizar bolelines econdmicos de interés sobre ¢l comportamicento de las actividades que
asi lo ameriten;

Articulo 2 5. Propender por la divulgacion interna y externa de los diferentes estudios ccondmicos
realizados;

Articulo 2 6. Atender y orientar a los usuarios de la informacion ccondmica y financicra;

Articulo 2 7. Ascsorar a los diferentes grupos de trabajo de esta Superintendencia que adelanten
investigaciones de caracter ccondmico y linanciero;,

Articulo 2 8. Participar con las entidades de! Estado en la elaboracion de estudios econdémicos
cspeciales,

Articulo 2 9. Celebrar convenios con Instituciones Gremiales que brinden apoyo a las actividades del
scelor empresarial,

Articulo 2 10. Lvaluar, conceptuar y calificar la siluacioén econdmica y financicra dc los ofcrentes ¢n

las licitaciones que adelante esta Superintendencia;




Eatidsd Preductora:

Dependencia Superior:

K. UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

DESPACHO SUPERINTENDENTE

Fecha de Elaboracién: 2000-03-14

Oficina Productora: 180 OFICINA DE CONTROL INTERNO
cODnICO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rerencion  |{Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Original [Capla | ¢ B s M |O
Qestdn | Central
ACTAS
180 01 01] ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL 1 10 X Las actas son consideradas de conservacién histérica.
SISTEMA DE CONTROL INTERNO Dado este carfcter se recomienda empastarias y
trasladartas al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
INFORMES
180 02 01 INFORME ANUAL SOBRE SISTEMA DE CONTROL 1 3 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
INTERNO AL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES tiempos de retencidn, sc procedera a la eliminacion
o . . . . mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X elaboracién y aprobacidn de las actas de eliminacién
: : coaforme a la norma.
Evaluacion del Sistema de Control Intema X
Evaluacion de Planes de Accidn X
Evaluacion de niveles de autoridad y responsabilidad X - =
Evaluacién de Sistema de Gestidn X
180 02 02| INFORME AL COMITE DE COORDINACION DEL 1 10 X Despugés de finalizada la actuacién y cumplidos los
SISTEMA DE CONTROL INTERNO A LA tiempos de retencidn, se procedera a {a eliminacion
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma,
Evaluacion del Sistema de Control Intemno X
Evaluacién de Planes de Accidn X
Evaluaciéa de niveles de autoridad y responsabilidad - X
Evaluacién de Sistema de Gestion X

S=Seleccion A =MAlicrofilnacién C=Conservacion

E=Elinunacién O=Qos medias

Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior;

R:/UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DESPACHO SUPERINTENDENTE

Fecha de Elaboracién: 2000-03-14

Oficina Productora: 180 OFICINA DE CONTROL INTERNO K
CODICO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Dispogicién Final ) Procedimiento
Archivo |Archive |Original [Copla | ¢ E S M |O
Qesttdn | Centrai
180 02 04| INFORME SEMESTRAL A LA CONTADURIA 1 10 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
v { GENERAL DE LA NACION SOBRE EVALUACION ticmpos de retencién, se proceders a la eliminacion
SISTEMA DE CONTROL INTERNO A FEB15Y mediante destructor de documentos, previa
Evaluacion de Procesos Contables X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
180 02 05 INFORME ANUAL AL DEPTO ADMINIST DE LA 1 10 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
FUNCION PUBLICA SOBRE EVALUACION DEL tiempos de retencion, se proceders a la eliminacion
SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a [a norma.
Evaluaci6n del Sistema de Control Intemo X
180 02 12| INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA 1 5 X Despuss de finalizeda la actuacién y cumplidos los
GENERAL DE LA REPUBLICA SOBRE tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO mediante destructor de documentos, previa
Formato de informe X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacidn
) conforme a la norma.

180 02 16 INFORMESDE GESTION 2 ") X ‘ Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencibn, sc proceders a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
confornme a la norma.

Cronogramas X

Informes X

Oficios X

180 62 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este cardcter sc recomienda empastarios y
trasladarios al Archivo histérico de la Entidad

Informes X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion

E=Eliminacion O=0tros medios

Jefe de Archivo



. N_SUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DESPACHO SUPERINTENDENTE

Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora: 180

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Fecha de Elaboracién: 2000-03-14

copICo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Refencion _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo JArchiva 1Original [Copla | ¢ b4 S M [O
Qestidn | Central
180 02 22 INFORME SEMESTRAL AL SUPERINTENDENTE : 1 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
SOBRE ATENCION QUEJAS Y RECLAMOS DE 3 0 tiempos de retenciodn, s procederd a la climinacion
CIUDADANOS : mediante destructor de documentos, previa
Intarmes X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
v conforme a la norma.

180 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos log
tiempos de retencida, se procederd a la eliminacidn
mediante destructor de documentos, previa

Informes X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
DERECHOS DE PETICION

180 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada ta actuacion y cumplidos los
tiempos de retencién, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa

Peticiones X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PROGRAMAS
180 20 09 PROGRAMA SOBRE INDICADORES DE : : Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
EFICIENCIA PRODUCTIVIDAD Y EVALUACION DR 3 0 X tiempos de retencidn, se proceders a la eliminacién
GESTION mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
) conforme & la norma.
180 20 10| PROGRAMA DE CALIDAD Y REGULACION DE LOS : : Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
FACTORES DE RIESGO 3 0 X tiempos de retencién, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Programa X claboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.

S=S8eleccion M=Microfilmacicn C=Conservacién E=Eliminacion O=0tros medios

Jefe de Archivo



. ' K:3 JBLICA DE COLOMBIA o i
" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-14
Oficina Productora: 180 OFICINA DE CONTROL INTERNO ’
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién __ |Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
' Archivo JArchivo [Orginal [Copia c B s M {0
Gastién | Cantral
180 20 11 PROGRAMAS SOBRE SISTEMAS DE CONTROL DE ' ~ x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE 3 0 tiempos de retenci6n, s¢ proceders a la eliminacién
RESULTADOS INSTITUCIONALES mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracidn y aprobacion de las actas de eliminacidn
conforme a la norma.
180 20 12 PROGRAMA DE AUDITORIA DE SISTEMAS DE LA P . X Después dc‘f"inalizada la actuacién y cumplidos los
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES i3 0 tiempos de retencion, se proceders a la eliminacién
: mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES
180 21 02 PLAN DE ACCION ) 2 0 “ Después de finalizada [a actﬁacién y. cumplidos los 7

tiempos de retencién, se procedera 2 la eliminacidn
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme g la norma.

Plan de Accién X

Cronograma dc accién X

S=S8eleccién M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0Otros medios Jefe de Archivo




MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO

" FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  9FICINA DE CONTROL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Norma:

Decreto

INTERNO
Pigina #2

1080 19/6/96

Genera
TRD

Articulo

6

ARTICULO 6o OFICINA DI CONTROL INTERNO.- Son funciones de la Oficina de
Control lterno las siguientes:

Articulo

6

1. Ascsorar y apoyar at Superintendente en la definicion de las politicas referidas al discito ¢
implementacion de los sistemas de control que contribuyan a incrementar ta celeridad,
cconomia, eliciencia y eficacia de las diferenles arcas de la Entidad, asi como a garantizar la
calidad cn la prestacion de los servicios de la Inslitucion;

Articulo

6

2. Disefiar y estableeer, en coordinacion con las diferentes dependencias de la
Superintendencia, los criterios, métodos, procedimientos ¢ indicadores de eficiencia y de
productividad para evaluar la gestion y promover las medidas prevenlivas y/o correctivas del
€aso; ‘

Articulo

6

3. Establecer los parametros y/o indicadores téenicos y éticos que permitan evaluar la calidad
de los programas de cada drea y la regulacion de los faclores de ricsgo;

Articulo

6

4. Coordimnar, implementar y fomentar sistemas de control de gestion administrativa,
financicra y de resultados institucionales;,

Articulo

6

5. Realizar evaluaciones periodicas sobre la cjecucion del plan de aceion, del cumplimicnto
de las actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas ylo
correclivas necesarias,

Articulo

6. Verificar ¢l cumplimiento de los requisitos administrativos y financicros, de acuerdo con
los procedimicntos y control fiscal establecidos para ¢l movimicnto de los fondos, valores y
bienes de la Entidad,

Articulo

7. Velar por la correcla ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la Entidad y
vigilar como sc invierten los fondos pablicos, ¢ informar al Superintendente cuando se
presenten irregularidades en ¢l manejo de los mismos;

Articulo

6

8. Vigilar que la atencidn a los ciudadanos para recibir, tramitar y resolver las quejas y
reclamos se presenten de acuerdo con las normas legales vigentes, y rendir al Superintendente
un informe semestral sobre ¢l particutar,

Articulo

9. Diseiiar ¢ implantar ¢l sistema de auditoria de sistemas de la Superintendencia,
estableciendo normas, metas y objetivos, y efectuar ¢l analisis de los resultados para la toma
de acciones preventivas Y\o correctivas;

Articulo

6

10. Dirigir la claboracion y ¢jecucion de fos plances, programas y proyectos de la dependencia;,

_Artl'culo

6

11. Las demas inherentes a su naturaleza y que le sean asignadas por las normas legales
vigentcs.

Norma:

Decreto 2145 4/11/99

Genera
TRD

Articulo

4

Articulo 4°. Inslancias de articulacion. Para lograr el funcionamicnto arménico del Sistema
Nacional de Control Interno se determinan las siguienles instancias de articulacion, sus
competencias ¢ inferrelaciones con los sistemas de control interno de las enlidades publicas,
de tal mancra que se retroalimenten continuamenie para ¢l fortalecimiento del sistema de
Control Interno del Estado, asi: responsables, reguladores, facilitadores y evaluadores.

Articulo

Arliculo 5° Responsables. Son las autoridades y servidores pliblicos obligados a disciiar y
aplicar métodos y procedimicntos de Control Interno, de acucrdo con ta Constitucién y la ley.

Articulo

6

Articulo 6°. Reguladores. Son los competentes para impartir las normas, politicas y directrices
a que deben sujetarsc los entes pablicos en materia de Control Interno.

Articulo

Articulo 7°. Facilitadores. Son las instancias encargadas de orientar, ascsorar, impulsar y
poner en marcha eslratégias para la debida implantacion y el mejoramiento continuo del
Sistema de Control Interno. '

Articulo

Articulo 8°. Evaluadores. Son los encargados de medir y evaluar la eliciencia, elicacia y
cconomia del Sistema de Control Interno, con ¢l fin de recomendar las mejoras pertinenles.

y




gy

Articulo

9 Articulo 9°. Unidad Bisica del Sistema Nacional de Control Intermo. Para lograr la
inlegracién y armonizacion del funcionamicento del control interno en las entidades publicas
se considera como Unidad Basica del Sistema Nacional de Control Intemo, ¢l Sistema de
Control Interno adoptado en jercicio de la funcion administrativa por los organismos y
entidades del [stado en todos sus érdencs, soportado en los conceptos de autoevaluacion Y
autocontrol.

>

Norma:

Resolucion 2180 5/9/95

Genera
TRD

Articulo

8 ARTICULO 8. FUNCIONES DI LOS MIEMBROS DEL COMITE DE COORDINACION
DIEL SISTEMA DI CONTROL INTERNO. Los Miembros del Comite de Coordinacion del
Sistema de Control interno cumpliran las siguientes funciones: Asistir personalmente a las
reuniones del Comité, salvo al Superintendente de socicdades, quicn podra ser reemplazado
por su delegado. Recomendar politicas tendientes a fortalecer ¢l Sistema de Control Interno
en las diferentes Delegaturas o Dependencias que conforman la Superintendencia de
Sociedades. Analizar y recomendar la implantacion de sistemas de informacién que propicien
la adecuada toma de decisiones y permilan evaluar la gention, en las diferentes dependencias
que representan. Proponer planes en la Superintendencia de Sociedades, revisar su
implantacion y ¢l cumplimiento de melas y objetivos. Propiciar la creacion de subcomités en
las diferentes dependencias de la Superintendencia de Sociedades. Coordinar con los demas
miembros los aspectos relacionados con las dreas que cada uno dirige. Elaborar y revisar el
documento (inal mediante el cual se divulguen las decisiones adoptadas por el
Superintendente, originadas en los recomendaciones dadas al Comité, Aprobar o improbar las
actas de las rcuniones que se celebran. Parlicipar en la elaboracion y modificacion del
reglamento interno para ¢l buen luncionamiento del Comité. Las demas que las asigne el
Superintendente de Sociedades o su delegado.

Articulo

9 ARTICULO 9. FUNCIONES DEL PRESIDENTE. 1. Fijar fecha, hora y lugar para las
reuniones ordinarias y extraordinarias.

Articulo

9 2. Convocar, presidir las reuniones y dirigir los debates

Articulo

9 3. Finmar Junto con los demas miembros del Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Intemo las actas que sc claboran.

Articulo

9 4. Asignar las tareas que deban realizar los miembros del Comité y evaluar su cumplimiento.

Articulo

10 ARTICULO 10. FUNCIONLS DEL SECRETARIO TECNICO.

Articulo

10 1. Elaborar la agenda de los lemas a tralar en cada una de las reuniones.

Articulo

10 2. Llaborar las comunicaciones para convocar a los diferentes miembros del Comité con ocho
dias minimo de anticipacion a la fecha de reunion, adjuntando las respectivas agendas.

Articulo

10 3. Levantar las actas que contengan los aspeetos tratados en las reuniones celebradas

Articulo

10 4. Hacer hinnmar las aclas una vez claboradas.

Articulo

10 5. Llevar cllibro de actas y responder por su seguridad.

Articulo

15  ARTICULO 15. DIVULGACION DI LAS DECISIONES. Las decisiones que se tomen en
desarrollo de una reunion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno,
ademds de quedar consignadas cn ¢l Acta correspondiente, deberan divulgarse mediante un
Oficio. Para clectos de divulgar las decisiones, el Sceretario Téenico del Comité preparara un
olicio que tinmado por ¢l presidente det Comité debera ser entregado a los micmbros del
mismo o mas tardar los dicz (10) dias siguicntes a la fecha en que se reunio cl Comité.

Articulo

19 ARTICULO 19. LIBROS Y CONTENIDO. Il Sceretario Téenico del Comité de Coordinacién
del Sistema de Control Interno de la Superintendencia de Sociedades sera responsable y
llevara los siguicnles libros:

Articulo

19 1. Conlrol de reuniones. kin este libro se determinara el lugar, fecha y hora de las reuniones
ordinarias y extraordinarias, de igual mancra se anolara cn cada una de cstas la agenda
correspondicnte a tratar. ( Formato N° | "Modelo Libro Control de Reuniones”

Articulo

19 2. Control asistencia y labores asignadas. En este libro se relacionara la asistencia de los
miembros del Comité y e anotaran las labores asignadas por ¢l Presidente a cada uno de los
miembros, teniendo el plazo de cjecucion de las mismas. Habra en este libro una casilla
denominada "observaciones”, en la cual se relacionaran los miembros que no asisticron a la
reunion y en cila se anotara si fue o no justificada la inasistencia de dicho miembro.

;




Articulo

20

ARTICULQ 20. ACTAS, ELABORACION Y CONTENIDO. Las actas las claboraré cl
Scceretario Téenico del Comilé; seran firmadas por la totalidad de los micmbros asistentes y
deberan contener la relacion de los mismos, los temas tratados y las determinaciones
tomadas. Las aclas deben estar debidamente foliadas, fechadas y finmadas; seran
responsabilidad del Sceretario Téenico quien las archivara y las manlendra a disposicion de
cualquicra de los miembros del Comité.

Articulo

21

ARTICULO 21. ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA. La correspondencia que se cruce
entre el comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno de la Superintendencia de
Sociedades, los Sub-comités y los diferentes Comités y Sub-comités de otras Entidades serd
responsabilidad del Sceretario Téenico, quicn la tramitard, archivara y tendra a disposicion de
cualquicra de los miembros del Comité.

Norma:

Resolucion 815 22/4/97 Genera

TRD

Articulo

7

ARTICULO QUINTO: COMITE DE REVISION

Articulo

5

S.1. Sestones: liste comité sesionara tosdos los lunes de 12:00 a 2:00 p.m., con la asistencia
del Superintendente de Socicdades, las Superintendentes Delegados, ¢l Scerctario General,
los Asesores del Despacho y los coordinadores def grupo que sean cilados.

Articulo

5.2. Objeto: Decidir sobre aquellos asuntos que merezean ser esludiados, debatidos y
decididos en este comité, principalmente sobre Actos Administrativos expedidos por las éreas
de: 1. Inversion y Deuda Externa, 2. Visitas e Investigaciones Administralivas, 3. Evaluacion
de Descargos, 4. Analisis Empresarial, Investigacion Contable y, 5. Sociedades con
Reglamentacion Espeeial.

Articulo

5.3. Funcionamicnto: Los casos que sc lleven a este Comité seran decididos en ¢l transcurso
del misimo. El comité tendra un seerelario designado por el Superintendente de sociedades,
quien cumplira las siguientes funciones: 5.3.1. Preparar el temario de las reuniones a
celebrarse. 5.3.2. Comunicar a los integrantes del comité la convocatoria a reuniones del
mismo. 5.3.3. Elaborar las actas de lo ocurrido en ¢l comité. 5.3.4. Las demas que la scan
asignadas.

Articulo

6

ARTICULO SEXTO: COMITE DE CONTROL

Articulo

6

6.1. Sesiones: Liste comilé sesionara los dias martes de 10:00 a.m. a 12:00 p.m., con |a*
asistencia del Superintendente de Sociedades, los Superintendentes delegados, los Asesorcs,
¢l Jefe de la Oficina Juridica y los' Coordinadores de los Grupos que sean invitados.

Articulo

6

6.2. Objelo: Ll Comilé se reunira con ¢l objeto de determinar qué sociedades pasan del estado
de Inspeecion al de vigilancia y/o al de control, lo cual implica cambio de Delegatura de
Inspeceion y vigilancia a la de procedimientos mercantiles o viceversa, frente a: 6.2.1.
Eventos en los que, como resultado del andlisis de la situacion econdmica de la sociedad deba

la sociedad requicra un seguimicnlo especial, el cual adelantara el Grupo de Andlisis
Empresarial; y, 6.2.3. Casos de conciliacion, con ¢l fin de establecer alternativas de solucion
de conllictos ccondmicos, juridicos, y/o contables.

Articulo

6

6.3. Funcionamicnto: Las decisiones de los casos que se lleven a este Comité seran decididos
en el transeurso del mismo. El comité tendra un secretario designado por el Superintendente
de Sociedades, quicn cumplira las siguientes funciones: 6.3.1. Prepara ¢l temario de las
reuniones a celebrarse. 6.3.2. cominicar a los integrantes del comilé la convocatoria a
reuniones del mismo. 6.3.3. Elaborar las actas de lo ocurrido en ¢l comité. 6.3.4. Las demas
que le scan asignadas.

Articulo

7.2. Objeto e

Articulo

7.2.1. Presentar propucestas para efcetuar las recomendaciones necesarias a las diferentes
camaras de comercio en ¢l pais a efecto de que estas tengan claridad sobre la importancia de
la figura del contralor y asi adoplen los correctivos neeesarios para la actualizacion de las
listas respectivas.

Articulo

7.2.2. Establecer mecanismos que permitan comprobar que los contralores designados no se
encuentran en las inhabilidades previstas en el articulo 107 de la ley 222 de 1995.

Articulo

- o . N . .
7.2.3. Establecer mecanismos que permitan comprobar que los liquidadores designados
cumplan con los requisitos sefalados en cl articulo 163 de la citada ley 222 y que no se
encuentren dentro de las inhabilidades previstas en el articulo 164 ibidem.

Articulo

7.2.4. Sclececionar los contralores y liquidadores de las listas respectivas para lo cual se
tendra en cuenta la progpsi()n y la experiencia acreditada del inscrito, segiin el caso de que se
trate. )




Articulo

7.2.4. Selececionar los contralores y liquidadores de ks listas respectivas para fo cual se
tendrd en cuenta la profesion y la experiencia acreditada del inscrilo, segin el caso de que se
trale.

A Articulo

7.2.5. Lvaluar la gestion de los liquidadores y contralores y presentar sugerencias y
recomendaciones a los mismos.

Articulo

7.2.6. Kvaluar ¢l desarrollo de Jos procesos concordatorios y liquidalorios y estudiar y decidir
sobre aquellos procesos que por su especialidad, condicioncs o, tranferencia, deberan ser
sometidos a consideracion del comité.

Articulo

7.2.7. Evaluar el seguimicnto a los acuerdos concordatarios.

Articulo

7.2.8. Decidir sobre temas especificos que impliquen pronunciamicntos de la Entidad sobre
csas malerias,

Articulo

7.3. Funcionamiento: Los casos que se lleven a esle comité seran decididos en el lrancurso del
misma. Bl comité lendrd un sceeretario designado por el Superintendente de Sociedades, quien o
cumplira las siguicntes lunciones: 7.3.1. Preparar ¢l temario de las reuniones a celebrarse. d.
7.3.2. Comunicar a los intcgrantes del comité la convocatoria a reuniones del mismo. 7.3.3.

Elaborar las actas de lo trancurrido en ¢l comité. 7.3.4. Las demas que fe sean asignadas.
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REPUBLICA DE COLOMBIA ‘ ‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficina Productora: 116 OFICINA DE CONCILIACION Y ARBITRAMENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final ..
Procedimiento
v Archive |Architvo | Originat [Copla | ¢ ]E s lM o
Gestidn | Cantral
ACTAS
116 01 19| ACTASDE CONCILIACION 1 99 X ‘ Las actas son consideradas de conservacién histbrica.
Derdo este cardcter se recomienda cmpastarias y
. trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
INFORMES
116 02 16 INFORMES DE GESTION - 2 0 % Después de finalizada la actuacidn y cumpli&os los )
' tiempos de retencién, ss proceders a la eliminacién
o mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracion y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma. '
Cronogramas X
Informes X
Oficioa X = -
116 02 27 INFORMES SOBRE LISTAS DE ARBITROS Y Y 3 - X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
CONCILIADORES EXTERNOS 0 tiempos de retencion, se procederh a la eliminacidn
. i mediante destructor de documentos, previa
Informes ' . X claboracidn y aprobecién de las actas de climinacion
conforme a la norma.
DERECHOS DE PETICION
116 15 01{ DERECHOS DE PETICION 2 o X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
* tiempos de retencién, se procedert a la climinacidn
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboraciéa y aprobacién de las actas de eliminacién
coaforme a la norma.
Oficios v X

S=Seleccion M=Microfitmacion C=Conservacicn E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo
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C : REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficina Productora: 116 OFICINA DE CONCILIACION Y ARBITRAMENTO
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién Disposicién Final Procedimients

Archivo |Archivo | Original {Copia | C E S M 0
Gextién | Cantral

Informes X

PLANES

116 21 62| PLANDE ACCION ) 2 0 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme & la norma.

Cronograma de accién X
ESTUDIOS
116 31 03] ESTUDIOS INSTITUCIONALES SOBRE ~, - Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
CONCILIACION Y ARBITRAMENTO ‘3 0 2 tiempos de retencida, se proceders a la eliminaciéa
mediants destructor de documentos, previa
Estudios X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
) conforme a {a norma.
116 31 04| ESTUDIOS SOBRE TARIFAS POR SERVICIOS DE » - Después dc finalizada la actuscién y cumplidos los =
CONCILIACION 3.0 X tiempos de retencion, se procederd  la climinacién
) ol mediante destructor de documentos, previa
Estudios X ‘| elaboracion y aprobeacién de las actas de chminacién

conforme a a norma.

'=Seleccién M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES ,
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  9FICINA DE CONCILIACION

YARBITRAMENTO
TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL L.
Pagina # 2
Norma:  Resoluciéon 586 15/4/98 Genera

TRD

/il'ticulo 32  ARTICULO 32. FUNCIONLS DE LA OFICINA DIEE CONCILIACION Y ARBITRAMENTO.
Adcinas de las [unciones establecidas en el Decrelo 1080, tendrd las siguicntcs :

Articulo 32 1. Apoyar al Grupo de Concordatos cn las actividades de conciliacion o mcdiacion para que
antes de la audiencia preliminar sc haya obtenidoacucrdo entre la deudora y los acreedores,
asi como conciliacion de las objeciones a los créditos presentados |

Articulo 32 2. Apoyar al Grupo de Liquidacion Obligatoria en las actividades de conciliacion y mediacion
cuando se proponga la celebracion de acuerdo, de conformidad con el articulo 200 de la Ley
222 de 1995.
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Entidad Productora:

UBLICA DE COLOMBIA

l".

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboraci6n: 2000-03-13
Oficina Productora: 220 OFICINA JURIDICA ‘
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive |Archive |Original |Copia C E s M |O
Gestién | Central \
INFORMES
220 02 16|/ INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracidn y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
CONCEPTOS
220 12 01 CONCEPTOS JURIDICOS ] 5 X Dado este caricter se recomienda empastarlos y
’ trasladarios al Archivo histérico de la Entidad
Consultas X - .
Oficios X
DERECHOS DE PETICION
220 15 01/ DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retenci6n, se proceder a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion Q=Qtros medios

Jefe de Archivo



;%QUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S=Seleccion M=Microfilmaciéon C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 220 OFICINA JURIDICA '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive [Archivo {Originat {Copla [¢ [E |s | M lo
Gestién | Cantral
PLANES
220 21 02{ PLANDE ACCION 2 0 < Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme 2 la norma.
Cronograma de accién X
PROCESOS
220 22 02 PROCESOS JURIDICOS CONTRA 1 10 ) x| % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
SUPERSOCIEDADES tiempos de retencién, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Alegato de Conclusién de Primera Instancia X elaboracion y aprobacidn de las actas de climinacién
conforme & la norma.
Alegato de Conclusién de Segunda Instancia X Luego de cumplidos los tiempos de retencién y para la
seleccién del material de esta serie, 12 oficina
Apelacién cuando ¢l Fallo es Desfavorable X ' productora escogerd especificamente 5% del total del ...
material que debe eliminarse, y presentarlo al Comité
Auto y Aviso de Notificacién X de Archivo para la aprobacién de la seleccién de
acuerdo al procedimiento establecido
Auto Admision de Demanda X
Contestacién de la Demanda X
Demanda X
Fallo de Unica o Primera Instancia X
Fallo de Segunda Instancia X
Objecién Dictamen Parcial X

Jefe de Archivo



RE”BLICA DE COLOMBIA : , @
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior; DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 220 OFICINA JURIDICA '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo lArchive |Original [Copla | ¢ E s M |O
Gestidn | Central

Recurso de Stplica X

A

Recursos de Reposicion Antes de Contestar Demanda o en el X
Prooceso
Sustentacion Recursos de Apelacién

PROYECTOS
220 32 01 PROYEd OSDE LEY X Dado este caricter se regomif:nda empastarios y
: 3 0 trasladarios al Archivo histérico de la Entidad
Proyecto | ‘ X
Antecedentes A X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=QOtros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES _
OFICINA JURIDICA

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina #2

Norma:  Decreto 1080  1996-06-19 Genera
TRD

Articulo = 5 ARTICULO S0 OFICINA JURIDICA.- Son funciones de la Oficina Juridica las siguicntes:

Articulo 5 1. Ascsorar al Superintendente y las demds dependencias de la Entidad cen la Interpretacion

de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter Juridico de la Intidad;

Articulo 5 2. Resotver las consultas formuladas por los organismos pablicos y privados, ast como los
- usuarios y particulares, de conformidad con Jas normas que rigen los servicios y funciones de
Ia Superintendencia; ‘

Articulo 5 3. Elaborar, cstudiar y conceptuar sobre proyectos de ey, deeretos, acuerdos, resoluciones,
contratos y convenios que deba expedir o proponer la Entidad, y sobre fos demés asuntos que
¢l Superintendente le asigne;

Articulo 5 4. Compilar las normas legales, los conceplos, la jurisprudencia y la doctrina, relacionados
con la actividad de la Superintendencia, y velar por su actualizacion y diusion;

Articulo 5 5. Coordinar ¢l desarrollo de las investigaciones que en ¢l campo juridico requicera la
Superintendencia;

Articulo 5 6. Dirigir, orientar, coordinar y controlar los procesos que se instauren en contra de la
Superintendencia o en los que ésta pueda tener interds;

Arvticulo 5 7. Dirigir la claboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia;
Articulo 5 8 Las demas inherentes a su naturaleza y que le scan asignadas por las normas legales

vigentes.




o égUBLICA DE COLOMBIA
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 159 DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO
ECODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencién  {Tradicién Disposicién Final Procedimiento
: Archivo [Archivo [Original [Copla | ¢ |E J s |M Jo
Gastién | Central
INFORMES
; 159 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 e Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se proceders 2 la climinacion
; mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
DERECHOS DE PETICION
159" 15 o1 DERECHOS DE PETICION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, se proceder a la eliminacién

mediante destructor de documentos, previa

Peticiones X elaboracidn y aprobacién de las actas de-climinacién =
’ conforme a la norma.

Oficios ' X
Informes X
PROGRAMAS
159 20 13 PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO EN SISTEMAS : X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
COMPUTARIZADOS 3 0 ] tiempos de retencién, se proceders a la eliminacion
v ' mediante destructor de documentos, previa
Programa . X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios ' Jefe de Archivo
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- REPUBLICA DE COLOMB

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 159 DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

Archivo |Archive |Orginal |Capia C )4 S M |O
Gestién | Central

159 21 62| PLAN DE ACCION 2 0

X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, sc procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma. -

Cronograma de accién X
159 21 04| PLAN DE SISTEMATIZACION, ESTADISTICO Y ) - Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
ACTUARIAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE' 3 0 S R tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
SOCIEDADES ) mediante destructor de documentos, previa
Plan X ' . elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
. . . . ' _| conforme a la norma. .
- 159 21 05 PLAN ESTRATEGICO PARA SISTEMAS ; : .Después de finalizada 1a actuacidn y cumplidos los
UNIFORMES DE INFORMA CION INSTITUCIONAL 3 0 X tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
: mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién

conforme a l2 norma.

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0tros medios Jefe de Archivo
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" MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES
'SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ “fReccian be

INFORMATICA Y

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NECARPOT
: Pagina # 2
Norma:  Decreto 1080  1996-06-19 Genera
: TRD
Articulo 11 ARTICULO 11. DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLOQ. Son funciones de la
i Dircecion de Informatica y Desarrollo las siguicntes:

Articulo 11 1. Ascsorar al Superintendente en la definicion de fa politica referida a la organizacion
métodos y procedimientos rclacionados con ¢l procesamiento de la informacion, los analisis
cstadisticos y los cdleulos actuariales, con el fin de que la entidad pueda desacrollur
adccuadamenlce su Juncion;

Articulo 11 2. Dischar ¢l plan de sistemalizacion, estadistico y acluarial, acorde con ¢l desarrollo gencral
de la Superintendencia, con el fin de determinar las neeesidades del organismo,

Articulo 11 3. Disciar y proponer esiralegias para cl establecimicnto de sistemas uniformes de
informacion que deban aplicar las socicdades vigiladas, segan la naturaleza y el monto de sus
aclivos;

Articulo 11 4. Mantener un registro actualizado de las socicdades sometidas a vigilancia y control dc ia
Superintendencia de Sociedadcs;

Articulo [1 5. Dirigir y supervisar la ejecucion de las funciones de sistematizacion, mancjo estadistico y
cilculos actuariales:

Articulo Il 6. Coordinar con la dependencia encargada de Ia capacitaciéon de los luncionarios de la
Superintendencia, los programas de adicstramicnto necesarios para cl aprovechamicnto
optimo de los cquipos y sistemas computarizados de la entidad por parte de los funcionarios;

Articulo 11 7. Sugerir a la Superintendencia los recursos téenicos y tecnoldgicos necesarios para
garantizar un control clicicnte de las socicdades vigiladas,

Articulo 11 8. Coordinar la revision y aprobacion de los calculos actuariales por pensiones de jubilacion y
los bonos pensionalces, cn los casos a que haya lugar,

Articulo 11 9. Emitir conceplos sobre las notas téenicas de los estudios acluariales en gencral, y aquellas
por sistcimas cquivalentes:

Articulo 11 10. Verificar quc las soucdadcs quc fengan carga pensional, cleetien anualmente hs
amortizacioncs correspondicnics;

Articulo 11 11 Resolver las consullas relacionadas con la aplicacion de la tematica actuarial que lleguc a
Ia Entidad;

Articulo 11 12. Proponer las normas 1¢éenicas para la recopilacion, procesamicnlo y analisis de ta
informacion cstadistica y actuarial,

Articulo 11 13. Dingir la claboracion y ejecucion de los plancs, programas y proyeclos de la dependencia;

Articulo 11 14. Las demas inherentes a su naturaleza y quc le scan asignadas por las normas legales

vigentes.

et




o REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior; DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO

Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: 160 GRUPO DE SISTEMAS -
\copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
| Archive |Archive | Original | Copla C E s M |o
[ Gestién | Cantrai | |
INFORMES
160 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
160 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd & la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa -
Informes , X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
MANUALES - .
160 03 03 MANUALES, INSTRUCTIVOS Y LICENCIAS DE 2 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
SOFTWARE APLICATIVO tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Instructivos X elaboracién y aprobacion de las actas de efiminacion
. conforme a la norma.
Diskettes X
CD'S - X
R Y
BACKUPS
160 09 01 BACKUPS DE BASE DE DATOS 1 1 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos ?os
) tiempos de retencién, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe de Archivo



REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 160 GRUPO DE SISTEMAS
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéon  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo (Archive |Original |Copla C E S M (O
e feon s ™ |
Backups de Base de Datos y Software X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la2 norma.
Estudios de Factibilidad en Sistemas X Luego de cumplidos los tiempos de retencién y para la
seleccion del material de esta serie, la oficina
Planes de Contingencia X productora escogerd especificamente 5% del total del
material que debe eliminarse, y presentarlo al Comité
de Archivo para la aprobacién de la seleccién de
acuerdo al procedimiento establecido
DERECHOS DE PETICION
160 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
. - T ~ ; tiempos de retencion, se procederd 2 le eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
conforme a l2 norma.
Oficios X
Informes X
PROGRAMAS
160 20 23 PROGRAMA DE SISTEMAS DE INFORMACION . x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
INTERDISCIPLINARIOS DE GESTION 3 0 tiempos de retencion, se proceders a la eliminacién
INSTITUCIONAL mediante destructor de documentos, previa
Programa X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES
160 21 02| PLAN DE ACCION * 2 0 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion

Formulario de planes y acciones

E=Eliminacion O=0tros medios

tiempos de retencién, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

Jefe de Archivo



ISEPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 160 GRUPO DE SISTEMAS
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicion Disposicién Final Procedimiento
i Archivo [Archive {odginal JCopia |c¢ |E |s | o
Gestidn | Cantral ’
Cronograma de accién X
160 21 08 PLANES DE CONTINGENCIA . - X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
310 tiempos de retencidn, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
ESTUDIOS
160 31 01 ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD EN SISTEMAS 3 9 X Después de finalizada la actuacién y>cumplidos fos

Actas Comité Contable

Estudios y Proyectos para Sisternatizacién

tiempos de retencidn, se procederé a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa )

X claboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion QO=Qtros medios

Jefe de Archivo




'MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO . “FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ CRUPODESISTEMAS

o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pigina # 2

e Genera
Norma: Rcsolucmn 586 15/4/98 TRD

A.(.cul()w 29 ARII(UI () ”‘) IUN( IONI S l)l l (|RU1’Ol)l \l\ll MAS

Articulo 29 L. Rcull‘/.:lr csludms y cvaluucmncs de lzlchl)lhdnd y de operacion para los nucvos sistemas
_de informacion que requicra la Entidad,

Articulo 29 2. Eslablecer metodologias, estandares y procedimicntos que permitan plantear y proycclar
lodus las actividades del Grupo:

e m e s e ——— - — f

Articulo 29 3. Participar en la claboracion de plams y programas de Sistemas de Informacion
_interdisciplinarios de la gestion de la Entidad,

Articulo 29 4. Apoyar cn la actualizacion permanente del recurso wmpulduonal (Hardware) y aphuallvo
(Soflware) de la Entidad:

Articulo 29 5. Colaborar cn la definicion ¢ implantacion de una metodologia de Auditoria de Sistemas.

i 9 G.Implantar los plancs de contingencia nceesarios en lo relerente al mancjo de la informacién
rficulo 2 2
* para reducir al minimo los ricsgos de pérdida;

Articulo 29 7. Implantar indicadores necesarios para determinar ¢l nivel de utilizacion de los recursos
computacional (Fardware) y aplicativo (Soflware) de la Entidad;

Articulo 29 8.Prestar ¢l servicio de soporte en Hardware y Softwarce a todos los funcionarios de la Entidad;

>

Articulo 29 9.Llcvar a cabo los procedimicntos neeesarios para el mantenimicnto preventivo y correetivo
de todo ¢l reeurso computacional y aplicativo de la Entidad:

A|1|u|l() 29 10. Manlener la documentacion de todo cl recurso computacional y aplicativo para consulta
_ delos usuarios y [enicos.

Artlculo 29 11. Colaborar con las £ n(ldndcs Pablicas y Privadas cn Ia prestacion de scrvicios informaticos

SL&UH su c.ompdcnud .

Articulo 29 12. Preparar versiones ¢n mcdm magnélico (dc ¢) para inscriarlas en ¢l "Sistema de
Informacion Ciudadana” de la Presidencia de la Repablica.

Articulo 29 13, Prestar ¢l servicio de informacion dowmu)lnn.l alos funcionarios dc la Entidad y
administrar ¢l Centro de Documentacién en’ los érminos cstablecidos en las
nstrucciones que para ¢l cfeeto sc impartan.




- REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO

215

Entidad Productora:
Dependencia Superior: Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: GRUPO FORMULARIO OFICIAL PARA OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otos medios

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archive |Original [Copla | C E s M (O :
Gestién | Cantrai .
INFORMES
215 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederi a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
BALANCES DE SOCIEDADES
215 11 01| ‘BALANCE DE LAS SOCIEDADES EN MEDIO 1 s X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
MAGNETICO tiempos de retencion, s procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Manual de diligenciamiento X elaboracién y aprobacion de las actas d& climinacién =
conforme a la norma.
Oficios de solicitud de Informacién X
Estados Financicros antes de 1990 X
Estados Financicros en Disquete X
DERECHOS DE PETICION
215 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X | Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retenci6n, se¢ procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X . elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme & la norma.

Jefe de Archivo



REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 215 GRUPO FORMULARIO OFICIAL PARA OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
) Archive |Archive |Original [copla | ¢ l E |s | M |o \
stién | Central
Oficios X
Informes X
PROGRAMAS
215 20 26 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE : - X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
: INFORMACION FINANCIERA EN FORMULARIO 3 0 tiempos de retencidn, s procederd a la eliminacién
OFICIAL Y MEDIOS MAGNETICOS mediante destructor de documentos, previa
Programa X elabaracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la porma.
PLANES .
215 21 62 PLAN DE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
: tiempos de retencidn, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de pianes y acciones X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
. conforme a la nerma.
Cronograma de accidn X - =

S=Seleccion M=Micraofilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe de Archivo



MlNlSTERlO DE DESARROLLO E.CONOMXCO - FUNCI()NES
, - GRUPO FORMULARIO
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES gl pand omee cion

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE //VF(;)R"MAC é(élv
dgina

Norma: Resolucién 586  1998-04-15 Genera
TRD

Articulo 31 ARTICULO 31 FUNCIONES DEL GRUPO FORMULARIO OFICIAL PARA OBTENCION
DE INFORMACION FINANCIERA

Articulo 31 1 Preparar lo necesario a (in de solicitar, confirmar y analizar la informacian que se neeesite
para conocer o para evaluar Ja situacién juridica, conlable, cconémica o administrativa de
cualquicr sociedad no vigilada por lu ’sumrmlundumzl Bancaria, o sobre operaciones

-cspecificas de la misma;

Articulo 31 2. Proponer la prictica de investigaciones administrativas o visitas al grupo correspondiente
cn los casos que s requicra,

Articulo - 31 3. Diseflar el formulario oficial para la presentacion de estados financieros y determinar el
contenido forma y detalle de la informacion que las socicdades comerciales deben suministrar
através de este a la Superiniendencia de Sociedades, de acucrdo con los requerimientos de
los usuarios de la informacion financiera;

Articulo 31 4. Discidar los instructivos necesarios que sirvan de apoyo a los usuarios de Ja informacién
financiera, tanto internos como externos y adelantar las gesliones necesarias para su
divulgacion,

Articulo 31 5. Elaborar cn Coordinacién con ¢l grupo de sistemas fa aplicacion para la captura de la
informacion y ¢l respectiva programa de rocepeion de la infonnacion financicra;

Articulo 31 6. Adclantar ¢l proceso de recepeion de la informacion financicra, en coordinaciéon con
las diferentes dreas de la entidad que participan en el mismo, a (in de que ésta sea oportuna y
confiable;

Articulo 31 7. Discitar y desarrollar el programa de capacitacién inlerna y externa requerida para el
adccuado y ficil diligenciamiento del formulario en medio magnético;

Articulo 31 8 Afender las consultas relacionadas con la solicitud de la informacién financiera, ¢l .
diligenciamiento del formulario oficial;

Articulo 31 9. Requenr a las sociedades que incumplan con ¢l envio oportuno de la informacidn solicitada
y evaluar Jos descargos presentados;




MsLrc4 DE coLomBiA ®

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior;: DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 161 GRUPO DE ESTADISTICA
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
[archive [Archivo [Original [Copla |c¢ |E |s | M |o '
Gestidn | Central
INFORMES
161 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
161 02 19 INFORMES SOBRE MAESTRO DE SOCIEDADES - x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
- 3 0 tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
_ mediante destructor de documentos, previa
Informes X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacidén
conforme a la norma.
161 02 24 INFORMES ESTADISTICOS SOBRE ESTUDIOS Y 3 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PUBLICACIONES PERIODICAS INSTITUCIONALES tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién =
mediante destructor de documentos, previg

Informes X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

DERECHOS DE PETICION

161 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
~ tiempos de retencion, se procederé a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

Oficios X

Informes ' X

S=Seleccion M= '\fjilmacio'n C=Conservacicn E=Eliminacion O=0tros medios O Jefe hivo



R’JBLI CA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO

Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: 161 GRUPO DE ESTADISTICA
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién _ |Tradicibn | Disposicién Final . Procedimiento
Archive |Archivo |Original [Copla | ¢ E S M |O
|Gestién | Central
PLANES
161 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de plancs y acciones X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Cronograma de accidén X
S=Seleccion M=M" - Ir;:acién_ C=Conservacion E=Ebminacion O=Otros medios

.

Jefe ch vo




MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO

* FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  GRUPO DE ESTADISTICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina # 2 O

Norma: Resolucion - 586 15/4/98 Genera
TRD
Articulo 30 ARTICULO 30. GRUPO DE ESTADISTICA
Articulo 30 1. Velar por la actualizacion y depuracion del Macstro de Sociedades y demas fuentes de
informacion cestadistica,
Articulo 30 2. Disefiar procedimientos y metodalogias para la oblencidn y organizacion de la
. informacion del Maestro de Sociedades, verilicando la calidad y consistencia de la ‘
informacion registrada, ) - '
Articulo 30 3. Preparar la realizacion de estudios y publicaciones periddicas con base en inlormacion del -
SIFl y Macstro de Sociedadcs;
Articulo 30 4. Proponer estrategias y normas para [a recopilacion de la informacién de los diferentes
grupos, lo mismo que conformar un sistema uniforme de recoleceion de informacion;
Articulo 30 5. Recolectar la informacion producida en los diferentes gripos y regionales para la
claboracidn de las estadisticas institucionales;
Articulo 30 6. Preparar en coordinucion con ¢l Grupo de Sistemas la informacion neeesaria para la
produccion del boletin estadistico de la Superintendencia de Sociedades;
Articulo 30 7. Coluborar en cldiscfio cspecifico de los diferentes formatos para la recoleccion y
manipulacion de la informacion;
Articulo 30 8. Capturar, producir y analizar la informacion solicitada por los diferentes grupos;
Articulo 30 9. Delerminar , evaluar y controlar las fuentes de informacion del grupo con el objeto de
proponer los ajustes necesarios, '
Articulo 30 10. Prestar asesoria estadislica a los grupos o regionales que la requieran; ~




'?%’UBLICA DE COLOMBIA : .
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Supericr: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 300 DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicion Dispesicién Final Procedimiento
Archive |Archivo |Original | Copia C E S M (O <
Gestién | Centrai
INFORMES
360 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la pormca.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
300 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL i 5 X Dado este caracter se recomienda empastarlos y
- trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad
Informes ' X
300 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procedera a la Eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Informes X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

DERECHOS DE PETICION

300 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 Despugs de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién -
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracién y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

Oficios X

Informes ‘ . X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

'EQUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DESPACHO SUPERINTENDENTE

Oficina Productora: 300 DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
iArchive [Archivae |Originat | Copha C E S M {O
Gestién | Centrat N
PLANES
300 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma
Cronograma de accién X
300 21 14 PLANES PARA DESARROLLO DE FUNCIONES DE - X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
INSPECCION, VIGILANCIA'Y CONTROL DE 3 0 tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
SOCIEDADES mediante destructor de documentos, previa
Plan ' X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma. ‘

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=0tros medios

Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

DELEGATURA PARA LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  jrcr ot e e v

\ o] - e
: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CONTPOT
o Pigina # 2
G !
Norma: Decreto 1080 19/6/96 enera
TRD
Articulo 8 ARTICULO 8o DIISPACIIO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
INSPLECCION, VIGILANCIA Y CONTROL- Son funciones del Superintendenle Delegado
para inspeceion, vigilancia y control, las siguicnles:
Articulo 8 1. Ascsorar al Superintendente en la formulacion de politicas para el desarrollo de las
(unciones de inspeecion, vigitancia y conltrol de las socicdades comerciales y de las fneultades
~que le seifala la Ley en relacion con ofras personas juridicas o naturales, .
Articulo 8§ 2. Constatar la veracidad del contenido de los informes especiales que fos administradores de i
socicdades controladas y los de sociedades controlantes deberan presentar ante sus asambleas B
o juntas de socios y si fuere ¢f caso, adoplar las medidas a que hubicre lugar,
Articulo 8 3. Dirigir las acciones tendientes a comprobar la realidad de las operaciones que se celebren
entre una sociedad y sus vinculadas y ordenar la suspension de las mismas, si lo considera
necesaro;
Articulo 8 4. Lxigir la preparacion y difusion de cstados linancieros de periodos intermedios ;
Articulo 8 5. Ordenar lu rectificacion de los estados financicros o las nolas que no se ajusten a las
normas legales;
Articulo 8 6. Resolver las controversias que se susciten en relacion con ¢l derecho de inspeccion ¢
impartir la orden respecliva, cuando considere que hay lugar al suministro de informacion;
Articulo 8 7. Adelantar las mvestigaciones correspondienies para determinar la remocion de los
administradores que impidan ¢l ejercicio del derecho de inspeccion o al revisor fiscal, que
conocicndo de dicho incumplimiento, se abstuvicre de denunciarlo oportunamente;
: Articulo 8 8. Ordenar el envio al funcionario competente para su investigacion, de las copias que 2
! . . . . . N i
L acrediten la ocurrencia de hechos posiblemente punibles, por parte del deudor sujeto al . v
concordato o liquidacion obligatoria, los acreedores, los asociados o sus administradores, de by
conformidad con lo dispuesto en ¢l articulo 212 de la Ley 222 de 1995,
Articulo 8 9. Determinar los lincamientos que se deben seguir con miras a la elaboracion de cstudios
scelonales, tomando como base la informacion [inancicra recibida por fa Entidad y cualquier
. otra que sea requerida a los enles ceondmicos;
Articulo 8 10. Coordinar ¢l desarrollo de las funciones de policia judicial que la Ley determine;,
Articulo 8 11 Dirigir y coordinar la actividad de los grupos de trabajo dentro del arca de su competencia,
Articulo 8 12, Dirigir la elaboracion y cjecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia;
Articulo 8 3. Solicilar, confirmar y analizar, la informacién que s¢ necesite para conocer o para evaluar !
la situacion juridica, contable, ccondmica o administrativa de cualquicer sociedad no vigilada
por la Superintendencia Bancaria, o sobre operaciones especificas de la misma;
Articulo 8 14, Velar porque las sociedades no sometidas a la vigilaneia de otras Superintendencias, se
ajusten a la Ley y a sus estatutos en su formacion y funcionamiento y en ¢l desarrollo de su
objclo social,
Articulo 8 15 Dirigir los estudios, investigaciones y demas acciones necesarias para ¢l desarrolio de la
funcion de vigilancia sobre las sociedades comerciales, a fin de:
Articulo 8  a. Practicar visitas gencrales de oficio o a peticién de parte y adoptar las medidas a que haya
lugar para que se subsanen las irregularidades que se hayan obscrvado durante la practica de
dstas ¢ investigar, si ¢s necesario, las operaciones finales o intermedias realizadas por la
sociedad visilada con cualquicr persona o entidad no sometida a su vigilancia.
Articulo 8  b. Autonizar la cimision de ponos de acuerdo con lo establecido en la Ley y verificar que se
realice de acuerdo con la misma.
Articulo 8 c. Enviar delegados a las reuniones de la asamblea general o junta de socios cuando lo .
considere necesario. .

Articulo 8 d. Verificar que las aclividﬁ\dcs que desarrolte estén dentro del objeto social y ordenar la
suspension de los actos no’'comprendidos dentro del mismo.




Dependencia Superior: = DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Oficina Productora: 230 GRUPO DE INVERSION Y DEUDA EXTERNA
\CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  {Tradicién Disposicién Final Procedimiento
i . |Archive (Archive |Qriginal | Copia C B s M o .
: Gestidn | Central
INFORMES
230 02 16 INFORMES DE GESTION 2 o X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederi a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
230 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este cardcter se recomienda empastarlos y
- trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad
Informes X
230 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x| Después de finalizada la actuacién y cumplidos los ==
: tiempos de retencion, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Informes X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
230 08 06 EXPEDIENTES DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3 20 X En consideracién de su caracter de conservacion
CAMBIARIOS permanente se requicre mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
Autos de Proceso Administrativo X su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Oficios de Tramite Administrativo X actualizacion
Programa X

S=Seleccion M=Microfilmacion’ C=Conservacion E=Eliminacién O=Qtros medios

Fecha de ElabOracién: 03/03/2000

Jefe de Archivo



o REPUBLICA DE COLOMBIA .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 230 GRUPO DE INVERSION Y DEUDA EXTERNA
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicion Final Procedimiento
Archi\'m Archive |Original | Copla C [E ls I M- 'o Y
Gestion | Centraf
Edictos X
Recursos X
Informes . X

CUADERNO DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Oficios Administrativos X
' Informes de Sociedades

Informes de Entidades Estables

Informes de Inspeccidn o Visita

“oooxX X X

Autos Administrativos

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL A » - —

~

Informes de Organismo de Contol

Informes de Policia X

DERECHOS DE PETICION

230 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 Despu¢s de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracién y aprobacién de las actas de ¢liminacién

conforme a la norma.

Oficios X

Informes . X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios , Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora: 230

REPUBLICA DE COLOMBIA

;'7‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

GRUPO DE INVERSION Y DEUDA EXTERNA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archive |Original { Copha C E s M [e) X
[@estién | Central
PLANES
230 21 02; PLANDE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacion de las actas de elimmacién
) conforme a la norma.
Cronograma de accién X
230 21 15 PLAN DE ASESORIA AL INVERSIONISTA 3 0 % Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
EXTRANJERO tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién |
SRS - - mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracién y aprobecion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Ofros medios

Fecha de Elaboracion: 03/03/2000

Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

;;QL/BLI CA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Oficina Productora: 312 GRUPO DE CONTROL DE SOCIEDADES MERCANTILES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Disposicidn Final Procedimiento
Archive |Archivo {Originst {Copia | ¢ B s M |oO
Gestién | Centrai : 1
INFORMES
312 02 16| INFORMES DE GESTION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacidén
conforme a la norma.

Cronogramas X »

Informes X

Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
312 08 05 EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 20 X En consideracién de su caracter de conservacion
permanente se requiere mantener las carpetas en
_ condiciones ambientales adecuadas y para conservar

CUADERNO DE CONTROL su integridad fisica se requiere de sistc:gas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y

Resolucién de Control X actualizacion

Oficios de Tramite X

Informes Administrativos X

Informes Financieros X

Balances X

Notas a Estados Fmancieros X

Resoluciones Administrativas X

Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

DEUDA EXTERNA

TABIAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina # 2

GRUPO DE INVERSION ¥

Norma:

Resolucion 586  1998-04-15

Genera
TRD

Articulo

14

ARTICULO 14. FUNCIONES DEL GRUPQO DL INVERSION Y DEUDA EXTERNA

Articulo

14

1. Adclantar las acciones tendientes a vigilar ¢l curnplimicnto dc las disposiciones cambiarias
que regulan la inversion extranjera en Colombia y la inversién colombiana ea el exterior de
personas naturales y juridicas, asi como las operaciones de endcudamicnto externo
cfectuadas por empresas o sociedades pablicas o privadas;

Articulo

14

"2. Llevar a cabo todas las actuaciones.actividades investigalivas y visitas administrativas
necesarias pars cumplir los objelivos previstos en ¢ numeral anferior y agotar las
clapas conienidas en ¢l procedimiento administrativo cambiario sefialado en el Deerelo
1746 de 1991 o en las normas que modifiquen o susliluyan;

Articulo

14

3. Valorar las pruebas y elaborar con base en ellas el proyecto de providencia que decida de
fondo la actuacion adrninistrativa y lus que agolen la via gubernativa en relaciéon con las
sanciones impucstas,

Articulo

4. Determinar a través de las difcrentes fuentes de informacién la muestra de
socicdades que en cada trimestre debe ser objeto del trabajo a cargo del equipo
interdisciplinario, para dar cumplimicnto al articulo 16 de la Resolucion 51 de 1.991 del
CONPES, o normas que lo modiliquen o sustituyan, y orientar el esquema de trabajo que
deba desarrollarse sobre la mucstra scleccionada;

Articulo

14

5.Caleular ¢l monto de utilidades por inversion extranjera girado de las sociedades -
incluidas en la muestra y cstablecer cuanto sc relacione con la carta actluatizadora de
registro de la inversion, el formulario 14 o su equivalente, diligenciado ante el Banco
Emisor para girar los dividendos y los balances y estados de resultados;

Articulo

14

6. Llevar ¢l registro de antecedentes cambianios y propiciar su divulgacidn con las entidades
oficiales interesadas, principalmente con fa Superintendencia Bancaria y 1a Superintendencia
de Valores;

Articulo

7. Claborar ¢l plan que permita la asesoria en forma permancente del Inversionista Extranjero,
¢l cual debe contener, entre olros, cartillas, foros y revistlas.




BLICA DE COLOMBIA ‘ ‘
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 312 GRUPO DE CONTROL DE SOCIEDADES MERCANTILES ’
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicion Final Procedimiento
Archive |Archivo |Original (Copia | Cc (B I s 1 M lo
Gestién | Central v
Edictos X
Recursos X
CUADERNO DE VISITAS DE CONTROL
Formulario de Asamblea de Accionistas X
Oficios de Tramite X
Autos Administrativos X
Estados Financieros X
Informes _ X
Papeles de Trabajo X
Comprobantes Contables X
Contrato X
Escrituras X
CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL DE
CONTROL
Actas de Junta de Socios o Directiva X
Informes de Gestion X
Estados Financieros de Periodos Intermedios X
Anexps a Estados Financieros X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

BLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Oficina Productora: 312 GRUPO DE CONTROL DE SOCIEDADES MERCANTILES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicion | Disposicion Final Procedimiento
Archivo |Archive |Origmal [Copia | c  |E | s I M Io
Gastién | Centrst N

Comprobantes Contables X

Facturas X

Soportes X

Informes de Estados Especiales X

Informe de Ventas, Mercadeo, etc X -

DERECHOS DE PETICION
312 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencion, se procedera a 1a eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Peticiones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma

Oficios X

Informes X - o

PLANES
312 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formulano de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de elimmacién
conforme a la norma.

Cronograma de accién X

S=Seleccion M=Microfilmacion C =Conservacién E=Eliminacion Q=Otros medios

Jefe de Archivo




" MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES
. GRUPO DE CONTROL DE
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES gy rmmn W tROLDE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

7 Piagina # 2

Norma:  Resolucién 586  1998-04-15 . Genera
TRD

Articula 13 ARTICULO 13. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTROL DI SOCIEDADIS
MERCANTILES. 1l Grupo de Control de Socicdades Mercantiles desempeilard, respecto de
fas socicdades sometidas a control por acto administrativo particular del
Superitendente de Socicdades las siguientes funciones

Articulo 13 L Solicitar, conliomar y analizar, en la forma, detalle y términas que se determinen, la
Anformacion que se considere prdente sobre la siluacion juridica, econémica, financicra,
contable o administrativa, o sobre operaciones especificas de la misma,

Articulo [3 2. Realizar ¢l anilisis de la informacion seiatada en of numeral anterior y venficar la
procedencia de las siguicntes medidas cuando ellas sean conducentes:
rti 13 2.1 Solicitar la preparacion y difusion de estados: financicros de periodas
culo pe
intermedios,cuando del andlisis de la informacion juridica. administrativa, cconémica o
contable de una sociedad, se estime necesario;
i 1 2.2, Practicar visitas para verilicar que en su funcionamicnto y en ¢f desarrollo de su
rticulo ] q y
objeto social se ajustan a la ley y a los estatutos;
Articulo 13 2.3, Investigar operaciones especificas;
Articulo 13 2.4.Jinviar delegados a las reuniones de la Asamblea General o Junla de Socios;
Articulo 13 2.5. Convocar a rcuniones extraordinarias del maximo organo social en los casos previstos en
laley;
Articulo 13 2.6. Ordenar la modificacion de clatisulas estatutarias cuando no se ajusien a la Ley,
Articulo 13 2.7. Dictar las 6rdenes que se estimen necesarias para subsanar las irrcgularidades que se
cncuentren, .
Articulo 13 2.8. Conmunar bajo apremio de multas a los adminisiradores para que sc abslengan de realizar

actos contrarios a k ley, los estatutos, las decisiones del maximo rgano social o junta
dircetiva, o que deterioren la prenda cornin de los acreedores u ordenar la suspension de los
mismos;

Articulo 13 2.9. Ocdenar la remaocién de administradores , revisor fiscal y cmpleados cuanda sc
presenten irregularidades que asi lo ameriten;,

Articulo 13 3. Autorizar la solemnizacion de toda reforma cstatutaria;
Articulo 13 4. Aulonizar Ja colocacion de acciones y verilicar que Jas misma se efectiie conforme a Ja leyy

al reglamento correspondiente;,

Articulo {3 5. Aprobar ¢l avaliio de los aportes en especie;

Articulo 13 6. Autorizar la relorma consistenle en 1a disminucion de capital social,

Articulo 13 7. Aulorizar loda emision de bonos ;

Articulo 13 & Promaver fa presentacion de planes y programas encaminados a mejorar la situacion que
hubiere originado ¢l control y vigilar la cumplida gjecucion de los mismos;

Articulo 13 9. Proycectar los actos administralivos que exoneran de control a las sociedades comerciates a
¢l somelidas, cuando del analisis de la situacion de la sociedad se encuentre que han superado
las situaciones que lo motivaron,




.- L S DUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 2000-03-14
Oficina Productora: 313 GRUPO DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Ociginal [Copia | . | 8 M |O
Qestién | Central
INFORMES
313 02 03 INFORME SOBRE ESTADO DE SOCIEDADES EN 3 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO tiempos de retencién, se procedert a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Papeles de Trabajo X claborucion y aprobecién de las actas de efiminacién
conforme a la norma.
313 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
. tiempos de retencion, se procederd a Iz eliminacion
mediante destructor de docuinentos, previa

Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
: - conforme & 12 norma.

Cronogramas A X
Informes : X
Oficios , X
DERECHOS DE PETICION . ' N =

313 15 01 DERECHOS DE PETICION Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se proceders a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa -
Peticiones X clabomcir’,-,.".'x y aprobacidn de las actas de eliminacidn

conforme a [a norma.

)
o
s

¢ Ofioios ' X
Informes v L ) X
PLANES
313 21 02/ PLANDEACCION 2 0 Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los

tiempos de retencién, sc proceders a la eliminaciéan
mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccion M=Alicrofilmacion C=Conservacién E=Eliminacién O=Otras medios . : Jefe de Archivo



. | :R’UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Fecha de Elaboracidén: 03/03/2000

Oficina Productora: 313 GRUPO DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéon  |Iradicién Disposicién Final Procedimiento
_ Archive |Archivo |Ongimal |Copla | ¢ |E ' s l M |o
Gestion | Central x
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accidn X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién (Q=0Otros medios

Jefg de Archivo




A

MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO

FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ ¢RUPG DESEGUIMIENTO
TABIAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ECONOMICO Y FINANCIERO
Pigina # 2

Norma:

Resolucién 586  1998-04-15 Genera

TRD

Articulo

12

ARTICULO 12 FUNCIONLS DEL GRUPO DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y
FINANCH:RO

Articulo

12

1. Solicitar, conlirmar y analizar,de mancra ocasional y en la forma, detalle y términos que se
determinen la informacion que se considere prudente sobre la situacion ccondimica, (inanciera
o contable de cualquier sociedad no vigilada por la Superintendencia Bancaria,o sobre

-operaciones especificas de la misia;,

Articulo

2. Realizar ¢l andlisis de la informacion scilalada ca cl numernl anterior y verilicar la
procedencia de las siguicntes medidas evando cllas sean conducentes:

Articulo

12

2.1. Solicitar ta preparacion y difusion de los estados financicros de periodos intermedios,
cuando del analisis de la inlormacion econdmica,financicra o contable de una socicdad, sc
¢stime necesano;, '

Articulo

12

2.2. Solicilar al grupo correspondicnte Ja practica de investigaciones administralivas a
socicdades no vigiladas por la Superintendencia Bancaria o visitas a socicdades no vigiladas
por otras Superintendencias, para verificar que en su funcionamicnto y en el desarrollo de su
objeto social sc ajusta a la ley v a los cstatulos sobre operaciones especificas de la misma;

Articulo

12

2.3. Enviar delegados a las reuniones de la Asamblea General o Junita de Socios;

Articulo

12

2 4. Convocar a reunionces extraordinarias del maximo érgano social en los casos previstos
en fa ley;

Articulo

12

2.5, Ordenar Ja modilicacion de cladsulas eslalutanias cuando no se ajusten a la Ley;

Articulo

12

2.6. Dictar las ordenes que se estimen necesarias para subsanar las irrcgulandades que se
chcuentren,

Articulo

12

3.Promover la adopeion de medidas o cstralegias cuando del analisis de la informacion
remitida por la sociedad, se encucntre que la misma cnlrenta un proceso de detenioro que de
no corregirse puede llevarta a una situacion critica de orden ceonémico o inancicro que
amerile su sometinticnto a control, su admision a tranmite concursal, su disolucion o
liquidacion -

Articulo

12

4. Proyeclar los sclos administrativos que someten a control las sociedades comerciales no
vigiladas por otra Superintendencia, cuando del analisis de la informacion remitida se
encuentre que su siluacion es eritica y que amerita un seguimiento estriclo y permanente
sobre dicha socicdad ¢

Articuto

12

5. Desarrollar los mecanismos apropiados para detectar aquelas sociedades que puedan
}
presealar situaciones linancieras que requicran de especial atencién y seguimicnto

Articulo

12

6. Crear una base de datos que permita conocer ¢l estado de las sociedades a las cuales se les
realiza ¢l seguimicnto cecondmico o linanciero;




, MusLica pE CoLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERIN TENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 320 GRUPO DE ANALISIS JURIDICO
COPIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencin ___|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
; Archivo |Archive {Originat [Coptla | C E S M [0
; Gestién | Central N
: INFORMES
i
320 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X‘ Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
l tiempos de retencidn, se proceders a la elimmacion
' mediante destructor de documentos, previa
' Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
! conforme a la norma.
‘ Cronogramas X
i Informes X
i Oficios X
320 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dedo este cardcter se reconnenda empastarlos y
- trasladarios al Archivo histérico de la Entidad
Ioformes X
320 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencién, se procederd a la eliminacién
mediaate destructor de documentos, previa
Informes X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
DERECHOS DE PETICION
320 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
) . tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacidn Q=Otros medios

Jefe de Archivo



R,UBLICA DE COLOMBIA | @
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Oficina Productora: 320 GRUPO DE ANALISIS JURIDICO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposiciéon Final - Procedimiento
Archivo |Archive |Original {Copia | ¢ E s M o
Gestion | Cantral *
PLANES
320 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma
Cronograma de accion ' X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Qtros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES
| SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ ShuPo DEANALISS
Dyt TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina 4 2 | '
Norma: Resolucion 586 15/4/98 ‘ Gener:

e — TRD

Articulo 10 ARTICULO 10.FUNCIONES DEL GRUPO DEE ANALISIS JURIDICO

Articulo 10 1. Efectuar los estudios pertinentes tendientes a resolver las controversias que se suscilen en
relacion con el derecho de inspeceion ¢ impartir 1a’orden respectiva cuando constdere que hay
lugar al suministro de informacion:

Articulo 10 2. Elaborar ponencia para solicitar, conlirmar y analizar, la informacion que se necesite para
conocer o para cvaluar la situacion juridica o administrativa de cualquicr sociedad no
vigilada por la Superintendencia Bancaria, 0 sobre operaciones especificas de la misma,

Articulo 10 3. Velar porque las socicdades no sometidas a la vigilancia de otras Superintendencias, se
ajusten ala ley o a sus estatutos en su formacion y funcionamiento y en el desarrollo de su
objeto social;

Articulo 10 4. Realizar los estudios ¢ invesligaciones y demas acciones necesarias para ¢l desarrollo de la
funcién de vigilancia sobre las socicdades comerciales, a lin de verificar la procedencia de las
siguientes medidas:

Articulo 10 4.1. Solicitar la practica de visitas al grupo correspondicnte en los casos que sc requiera,

Articulo 10 4.2. Autorizar la comision de bonos de acuerdo con lo establecido en la ley y verificar que se
realice de acucrdo con la misma;

Articulo 10 4.3, Enviar delegados a las reuniones de la Asamblea General o Junta de socios cuando lo
considere necesario,

Articulo 10 4.4. Verificar que las actividades que desarrolle estén dentro del objeto social y ordenar la
suspension de los actos no comprendidos dentro del mismo,

Articulo 10 4.5. Decretar la disolucion y ordenar la liquidacion cuando se cumplan los supucstos
previstos en fa ley y en los estalutos y adoplar las medidas a que haya lugar,

Articulo 10 4.6. Autorizar las reformas estatutarias consistentes en fusion y escision,

Articulo 10 4.7. Convocar a reuniones extraordinarias del maximo organo social en los casos previstos en
la Ley;

Articulo 10 4.8. Autorizar la colocacion de acciones con dividendo preferencial y sin derecho a volo y de
acciones privilegiadas;

Articulo 10 4.9. Ordenar la modificacion de las clagsulas eslatutarias cuando no se ajusten a la Ley;

Articulo 10 4.10.Ordenar la inscripeidn de acciones en ¢l libro de Registro correspondicnte, cuando la
sociedad se nicgue a clectuarla sin fundamento legal;

Articulo 10 5. Proponer la prictica de investigaciones administrativas al Grupo correspondiente e los
Casos (Ue Se requicra;

Articulo 10 6. Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de las medidas administrativas a que
haya lugar, respecto de las socicdades no vigiladas por la Superintendencia Bancaria o de
Valores, cuando asi lo soliciten uno o mas asociados representantes de no menos ¢l diez por
ciento del capital social o alguno de sus administradores, a lin de delinir:

Articulo 10 6.1. Ll envio de delegados a las reuniones de la Asamblea General de Accionistas o Junia de
Socios, quicnes pueden impardir tas orientaciones pertinentes para el adecuado desarrollo de
la reunion;

Articulo 10 6.2. La convocatoria de la Asamblea o Junta de Socios cuando quicra que éstas no se hayan
reunido en las oportunidades previstas cn los estatutos o en la 1.ey, .

Articulo 10 6.3. La orden para que se subsanen las irregularidades de las suscripeiones de acciones que
se adelanien pretermitiendo los requisitos o condiciones consagrados en la ley.cn los estatutos
o ¢n ¢l reglamento respeclivo o las de enajenaciones de acciones clectuadas con
desconocimicnto de los requisitos exigidos en la ley o en los estatutos para tal fin; ‘

Articulo 10 6.4.La orden para que sc reformen las clatisulas o estipulaciones de los cstatutos sociales que

violen normas legales;




M sLica pE CoLomBIA | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracidén: 03/03/2000
Oficina Productora: 330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL 3
CODIGO 'SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion [Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo [Archivo |{Original [Copia | C E S M |0
|Gestidn | Cantrsl

INFORMES

330 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion

conforme & la norma.

Cronogramas X
Informes : X
Oficios X
330 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este caracter se recomienda empastarios y
- trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad
Informes . X
330 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se proceder4 a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Informes X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

330 08 08 EXPEDIENTES DE SOCIEDADES CON 1 99 X En consideracién de su caracter de conservacién
REGLAMENTACION ESPECIAL permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE QUEJAS su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
) coutrol en los procesos de entrada/salida para consulta y
Quejas : X actuslizaciéon
Oficios de Trémite X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



REPUBLICA DE COLOMBIA

: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior; DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion Tradicion Disposicion Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Originat |Copia | ¢ IE I s M ’o *
Gestién | Centrai
Recursos X
Estados Financieros X
Notas a los Estados Financieros X
Informes X
CUADERNO DE VISITAS A SOCIEDADES CON
REGLAMENTACION ESPECIAL
Resoluciones Administrativas X
Oficios X
Informes ) X . . ~—-
Certificaciones X
Papeles de Trabajo X
CUADERNO DE POSESIONES
Actos de Posesién X
Qﬁcios X
Informes X
Certificaciones X
Hojas de Vida X
CUADERNO DE PUBLICIDAD

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otros medios Jefe de Archivo



iQUBLICA DE COLOMBIA . ’ ‘
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA lNSPECCI()N, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL - '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
h Amhhllc Archivoe |Original | Copia C E ls l M '0
_ Gestién | Central *
Oficios de Divulgacion X
Folletos X
Revistas X
Avisos de Prensa X
Manuales X
Medios Auciovisuales X
CUADERNO DE AGENTES
Oficios _ A X
Tarjeta de Registro X
Certificaciones X

CUADERNO DE CONTRATOS CONSORCIALES
Oficios X
Contrato

Resoluciones

Edictos

oo X

Recursos

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Elimimacion O=Qtros medios : Jefe de Archivo



IQUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Original [Copia | ¢ IE I s l M lo t
Gestion | Central
Actas X
Informes de Gestion X
Estados Financieros de Periodos Intermedios X
Anexos a Estados Financieros X
Informes Especiales X
330 08 11 EXPEDIENTES BOLSAS AGROPECUARIAS 1 99 X En consideracion de su caracter de conscrvacién
‘ permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO COMISIONISTAS DE BOLSAS su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
AGROPECUARIAS - control en los procesos de éntrada/salida para consulta y
Oficios X actualizacién
Informes X
Actas X
Resoluciones Admmistrativas X
Autos Administrativos X
Edictos X
Recursos X
Certificaciones X
CUADERNO DE CONVENIOS CLUB DEPORTIVO
Papeles de Trabajo X

S=Seleccién M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacicn O=Otros medios Jefe de Archivo



REPUBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior; DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Oficina Productora: 330 GRUPO DE SOCIEDADES CON REGLAMENTACION ESPECIAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive |Archivo |Original | Copia Cc ‘E ' s ' M '0
Gestion | Cantral

Informes X

Certificaciones X

Oficios X

DERECHOS DE PETICION
330 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencién, se proceder a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de climinacion
conforme a la norma.

Oficios X

Informes X

PLANES
330 21 02 PLAN DE ACCION 2 . 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formulario de plenes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma. '

Cronograma de accion X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES
| . . GRUPO DE SOCIEDADES CON
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ Grur® DESOCEDADES CON

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Pigina # 2

Norma: Resolucién 586  1998-04-15 gm;)crn
R

Articulo 11 ARTICULO 1 1LFUNCIONES DEL GRUPO DIi SOCIEDADES CON REGLAMENTACION

1ESPECIAL
Articulo 11 1. Ejercer las Tunciones asignadas por la ley actualmente en relacion con las sociedades

administradoras de consorcios comerciales, bolsas de productos agropecuarios y fondos

_ganaderos: S

Articulo 117 2. Ejereer las tunciones que establece ba Ley respecto de Jos Clubes con Deportistas

Profesionales; o A
Articulo 11 3. Realizar las Investigaciones y demias acciones necesanas para gjereer sobre Jas sociedades

Administradoras de Consorcios Comerciales las funciones encaminadas a:

Articulo 11 3.1. Aulonzar su conslilucion;

Articulo 1 3.2. Conceder autorizacion de funcionamicnto;

Articulo 11 3.3, Aprobar los modelos de contratos para la colocacion de planes consorciales;,

Articulo 11 3.4, Autonizar la fusién de grupos:;

Articulo 11 3.5 Analizar y dar tramile a las quejas presentadas por los suscriptores del Sistema
Consorctal,
Articulo [1 3.6 Proponer al Grupo correspondiente fa préctica de visitas ¢ inspeceiones a los libros y

papeles de las compailias, cuando a clio hubicre lugar,

Articulo 11 3.7. Aprobar los programas publicitarios;

Articulo 11 3.8 Inscribir, renovar y cancelar ¢t registro a los agentes colocadores de planes consorciales;,

Articulo 11 3.9. Autorizar la posesion del representante legal, miembros de la junta direcliva y revisores
fiscales;,

Articulo 1{ 3.10. Adoptar las medidas preventivas en ¢l evento del ejercicio ilegal de fa actividad
consorcial;

Articulo 11 3.11. Adoptar las medidas preventivas de la toma de posesion:

Articulo 11 3.12. Tomar posesion de los bicnes, haberes y negocios de las sociedades admimistradoras de
consorcios, para adrninistrarlas o liquidarlas,

Articulo 11 4. Realizar las investigaciones y demas acciones necesarias para desarrollar en relacion con
las Bolsas de Productos Agropecuarios, las funciones arientadas a:

Articulo 11 4.1 Otorgar permiso de funcionamicnto;

Articulo 11 4.2. Aprobar los reglamentos sobre operacion, funcionannento y organizacion,

Articulo 11 4.3. Conlirmar la admisiéon de personas naturales o juridicas como micmbros de las bolsas;

Articulo 11 44. Confirmar la designacion de representante legal y micmbros de la junta directiva,

Articulo 11 4.5.Solicitar a las bolsas informacion general o particular sobre las acciones disciplinarias

) desarrolladas con relacion a los miembros,o requerir la iniciacion de los respeclivos procesos
disciplinarios; ‘

Articulo 11 4.7 Tomar posesion de los bienes, haberes, y negocios de las bolsas, para administrarlas o
liquidarlas;

Articulo {1 5. Llevara cabo las investigaciones y demas acciones necesirias para ejercer sobre los Fondos L4

Ganadcros, ademas de las funciones asignadas al Grupo de Andlisis Juridico en ¢l articulo 10
de esta Resolucion, las funcionesoricntadas a:

Articulo 11 5.1 .Imponer Jas sanciones a que hubiere fugar a los administradores que en cjercicio de sus
funciones, celebren o autoricen contratos con personas inhabiltadas para ello (articulo Bo.
Ley 363 de 1997);




Articulo 11 5.2.Autorizar la disminucion de capital originado en la cancelacion de las acciones
readquindas por ¢l Fondo Ganadero.cuando no se hayan enajenado dentro de los 12 meses
siguicntes a dicha operacion (articulo 5 del Decreto 1915 de 1994),

P Articulo 11 6.Adclantar las acciones necesanas para exigic la preparacion y difusian de estados
financicros de periodos intermedios, cuando sea necesano,

Articulo 11 7.LJevar a cabo las acciones neeesanas para efectuar un adecuado seguiniento a das
liquidaciones lorzosas administrativas |




‘ R,UBLICA DE COLOMBIA | @

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 340 GRUPO DE ESTUDIOS E INVESTIGACION CONTABLE )
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archivo |OQriginal |Copia c E s M {0
|Gastion | Cantral A
ACTAS
340 01 02 ACTAS COMITE CONTABLE DE LA ENTIDAD 1 20 X Las actas son consideradas de conservacion histérica
Dado este caracter se recomienda empastarias y
trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
INFORMES
340 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de ehminaciéon
conforme a la norma.

Cronogramas - X
Informes X
Oficios | X
CONCEPTOS
340 12 02 CONCEPTOS CONTABLES 3 0 X Dado este caracter se rccomxcnda cmpastfarlos y
trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad
Conceptos X
DERECHOS DE PETICION
340 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



- @usLica pE corompi | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCI()N, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 340 ' GRUPO DE ESTUDIOS E INVESTIGACION CONTABLE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
Amh_hfo Archivo [Originat |Capia | ¢ IE Is J M Jo .
Gestion | Central
Peticiones X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
: conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PLANES

Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién

v mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

340 21 02] PLANDE ACCION

IN)
=}
>

Cronograma de accion X

S=Seleccién M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO ONES
- “ 5 GRUPO DE ESTUDIOS E
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina # 2

Norma: Resoluciéon 2769 1997-10-23 Genera
. TRD

Articulo S ARTICULO QUINTO: El Comité Contable tendra un sceretario que seri ¢l Coordinador del
Grupo de Andlisis FEmpresarial ¢ Investigacion Contable.

Articulo 6 ARTICULO SEXTO: El Seeretanio del Comité tendrd las siguicntes funciones: a) Preparar el
temario a las reuniones a celebrarse. b). Convocar a los integrantes del Comité a las reuniones
ordinarias o extraordinarias. ¢) Ilaborar las actas de lo ocurrido en las reuniones y somelerlas

- a consideracion del Comité en la siguiente reunion. d) Custodiar las acias de las reuniones y
someterias a consideracion. ¢) Divulpar entre fos funcionarios de la Iintidad las
determinaciones fundamentales adoptados por el Comité Contable.

Norma: Resolucion 586  1998-04-15 glc;;;‘rﬂ
Articulo 8 ARTICULO 8. FUNCIONLES DEL GRUPO DE ESTUDIOS E INVESTIGACION

CONTABLL
Articulo 8 1. Adelantar Jas acciones necesanas para exigir la preparacion y difusion de estados

financicros de periodos intermedios, cuando sea necesario,

Articulo 8 2. Ifectuar andlisis contable de los estados financicros presentados por las sociedades y
ordenar, si fucre del caso, las rectificaciones de los mismos o de las nolas que hacen parte
inlegral de €éslos que 1o sc ajusten a las normas contables y proyectar los olicios con las
obscrvaciones que se denven del andlisis respeelivo,

Articulo 8 3. Llaborar ponencia para solicitar, conflirmar y analizar, la informacion que se necesite para
conocer o para evaluar la situacion contable de cualguier sociedad no vigilada por Ia
Superintendencia Bancaria, o sobre operaciones especificas de la misma;

Articulo 8 4. Vclar porque las socicdades no sometidas a la vigilancia de otras Superintendencias,

: se ajusien a la ley o a sus cstatutos en sufuncionamicnto y en ¢l desarrollo de su objeto
social;

Articulo 8 5.4. Convocar a reuniones extraordinarias del maximo organo social en los casos previstos en

' la Ley;

Articulo 8 5. Realizar las investigaciones y demas acciones necesarias para ¢l desarrollo de la funcion de
vigilancia sobre las socicdades comerciales, a fin de verificar la procedencia de las siguicnles
medidas:

Articulo 8 35.1. Solicitar la practica de visitas al grupo correspondiente en los casos que sc requicra;

Articulo 8 5.3. Verificar que las aclividades que desarrolle estén dentro del objeto social;

Articulo 8 5.2. Enviar delegados a las reuniones de Ja Asamblea General o Junta de Socios cuando lo

considere neeesario;,

Articulo 8 7. Efcctuar los estudios pertinentes a fin de determinar qué socicdades pasan de inspeccion a
vigilancia 0 a control, previo analisis a la informacion contable remitida por las sociedades,

Articulo 8 8. Proyectar los actos administrativos que conlengan observaciones ¢ instrucciones cuando en
desarrollo de fas tunciones propias del grupo de trabajo, se detecten irregularidades contables
que asi lo ameriten;

Articulo 8 9. Disciiar ¢ implementar alertas contables quce permitan seleccionar las socicdades que
. o : .
requieren un seguiniento contable especial;
Articulo 8 10. Proponer y unificar las normas de contabilidad a que deben sujetarse las sociedades
comerciales:
Articulo 8 1. Implementar Ja metodologia para la preparacion de los estados financieros consolidados; .
Articulo 8 12, Realizar estudios especificos en maleria conlable para mantener actualizados a los

usuarios de csta informacion;

Articulo 8 13. Proycctar circulares para la firma del Superiniendente que pennitan dar a conocer Ias
metodologias a seguir en fa aplicacion de la normatividad conltable;




® &BLICA DE COLOMBIA | -@

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES '

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Ela!zdracién: 2000-03-13
~ Oficina Productora: 350 GRUPO DE VISITAS, INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y EVALUACION DE DESCAR
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive {Archive |Ociginal |Copia C E S M |0 1

Gestidn | Cantral

INFORMES

350 02 16 INFORMES DE GESTION Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracidn y aprobacién de las actas de eliminacién

conforme a la norma.

N}
o
~

Cronogramas X
Informes X
Oficios : | X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

350 08 13 EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 11 99 % v En consideracion de su caracter de conservacién
ADMINISTRATIVAS permanente sc requiere mantener las carpetas en
: ' condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO PAPELES DE TRABAJO _ su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Papeles de Trabajo . X X actualizacion '
Oficios X
Resoluciones X
Comprobantes X
Notas de Contabilidad X
Estudios X
Avaluos X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



‘ R’UBLICA DE COLOMBIA .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 350 GRUPO DE VISITAS, INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y EVALUACION DE DESCAR
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéon | Tradicién Disposiciéon Final Procedimiento

Archive [Archive | Originat | Copla C E S M (O
Gestién | Central

DERECHOS DE PETICION

350 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

Oficios X
Informes X
PLANES
- 350 21 02| PLANDE ACCION 2 0 Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones . X elaboracién y aprobacidn de las actes de climinacién
conforme a la norma.

Cronograma de accién X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacicn O=0Otros medios : Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora:

f’ UBLICA DE COLOMBIA

| .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DESPACHO SUPERINTENDENTE

400

Fecha de Elaboraciéun: 2000-03-13

DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

coépico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Orlginal [Copia | ¢ E N M |O
Gestién | Central
INFORMES
400 02 16] INFORMES DE GESTION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
‘ conforme a la norma.
! Cronogramas X
!
i Informes X
Oficios X
400 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este cardcter se recomienda empastarlos y
: trasiadarios al Archivo histérico de la Entidad
; Informes X
400 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES » 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
: tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Informes X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
DERECHOS DE PETICION
400 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
-mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Oficios X ‘
Informes X ~

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios

Jefe de Archivo




']”UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Der}eﬁdeucia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE

Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: 400 DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archivo |Original |Copla | ¢ JE s M |o
Gestién | Central
PLANES
400 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se proceders a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulanio de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accion X

S=Seleccién M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Qwos medios

Jefe de Archivo



' MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES

~ AT DELEGATURA PARA LOS
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ hELEGATURA PAR

TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL ihbx.\_m‘“m.m..“;.ww,N
Norma:  Decreto | 1080 19/6/96 . %_M.“vcﬁ .
Articulo 9 ARTICULO 9. DIESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA 1.0S v

PROCEDIMIENTOS MERCANTILES. Son funciones del Superintendente Delegado para los
Procedimicnlos Mercantiles, las siguientes:

Articulo 9

funciones de inspeceion, vigilancia y control de las sociedades come
que le seitala fa ley en relacion con olros personas juridic: 5 0 nalurales,

ales y de las facultades

Articulo 9 2. Constatar la veracidad del contenido de los informes especiales que los admini
sociedades controladas y los de sociedades-controlantes deberan presen
o junlas de socios y, si fuere del caso, adoptar las medid:

tradores de
anle sus asambleas
hubicre lugar;

Articulo 9 3. Dirigir las acciones tendicnies a comprobar la realidad de las operaciones que se celebren
entre una socicdad y sus vinculadas y ordenar la suspension de las inismas, si lo considera
NeCesarno,

>_ ticulo c 4. Lxigir la preparacion y ditusion de estados linanceros de periodos intermedios;

Articulo 9 5. Ordenar la rectificacion de los estados (inancicros o s notas que no se ajusten a las

normas legales;

Articulo 9 6. Resolver las controversias que se susciten en re
impartir la orden respecliva, ¢

16n con el ac_rr:c dei :7_:\?5:
wdo g.?:_o? que hay fugar al suministro de informacion;

Articulo 9 7. Adelantar las :Zﬁ:mzn_s:cw correspondientes para r_ﬁc:::::. la remocion de los
administradores que impidan r_ gjereicio ded derecho de inspeecion o al revisor [iscal, que
conociendo de dicho | incumplimiento, sc abstuviere de denunciarlo oportunamente;,

Articulo 9 8. Ordenar ¢l envio al [uncionario compelente para su investigacion, de las copias que

o acrediten la ocurrencia de hechos posiblemente punibles, por parte del deudor sujeto al
concordalo o liquidacion obligatoria, los acreedores, los asociados o sus administradores, de
contormidad con lo dispuesto en el articulo 212 de la Ley 222 de 1995,

>. ticulo o 10. Coordinar ¢l a&..:o:o ar las _:_F_o:rv de cc_F_._ _:r__r_,__ que _._ _r< detlerming;
Articulo 9 11 Dirigir y coordinar la actividad de los r_:_xi de trabajo dentro 9._ i c:‘»_r..%._ MM_._A__.“.M?:Q._ ‘
Articulo 9 12, Dirigir la claboracion y ¢jecucion de los plancs _:cm_.::._r.v proyectos de la dependencia;
Articulo 9 13, Convocar al tramite de un _:Mrwcmc concursal; )

) Articulo 9 4. Dirigir, oricntar, coordinar y controlar ¢l tramite de los procesos concursales y demas

procedimientos mercantiles;

>. :C._c 9 15 Lasdemas ut __r_r:_S asu :.::Z_c\._ J ::r _r sean .;_m:.:_._f _:: r_ fc:r:_:r_z_r_:r




- @ M usLicA pE CoLOMBIA | B

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES ' Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 409 GRUPO DE CONCORDATOS 1 _ :
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archive |Archive |{Original | Copia c E S M |O
Gestién | Central

INFORMES

Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederz a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

409 02 16 INFORMES DE GESTION

™
o
>

Cronogramas X

Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

409 08 02 EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 x En consideracion de su caracter de conservacion
: permanente se requiere mantener las carpetas en

condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE ACTUACION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
actualizacion

Oficios

Autos Junisdiccionales
Peticiones

Quejas

Recursos

Informes

Balances

KX X X X ) K ¥

Poderes

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



@ | MusLrca pE coLomBLA - @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eantidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior:  DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 409 GRUPO DE CONCORDATOS 1
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  {Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
, Arcrive [Archivo [origimal |Copla | C ’x ‘s IM Io
CUADERNO DE CREDITOS
Oficios X
Peticiones X )
Autos Jurisdiccionales X
Titulos Valores X
Facturas X |
Contrato X-
Pagares X
Certificaciones X
Poderes X
CUADERNOQ DE OBJECIONES
Oficios X
Autos X
Objeciones X
Recursas X
CUADERNO DE ACTAS
Actas X

S=Seleccion M=Microfilmaciéon C=Conservacion E=Eliminacion Q=QOtros medios Jefe de Archivo



o - @BLicaDE CoLOMBIA & )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Egotidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 409 GRUPO DE CONCORDATOS 1 N
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién Disposicion Final Procedimiento

Archivo jArchive |Original {Copia [ C E S M |O
Gestiéon | Central

CUADERNO DE MARCONIGRAMAS

Oficios en marconigrama ' X

DERECHOS DE PETICION

409 15 01 DERECHOS DE PETICION |2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, se proceder a la elimunacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme & la norma.

Oficios X

Informes | X
PLANES
] 409 21 02| PLANDE ACCION : 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, sc procedera a la eliminacion

_ mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

Cronograma de accién ' X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservaciéon E=Eliminacion Q=Otros medios Jeﬁ de Archivo
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Articulo 10 17. Disponer y organizar lo relativo al recibo de documentos, asi como a la auienticacion,
nolificacién y publicacién de actos administrativos emitidos por la Entidad,

Articulo 10 18. Orientar cl disefio ¢ implementacion de normas y procedimicntos para el sistema de
administracién documentaria y memoria institucional,

Articulo 10 18. Orientar el diseflo ¢ implementacion de normas y procedimientos para el sistema de
administracidn documentaria y meinoria institucional;

Articulo 10 19. Dirigir la elaboracién y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia;

Articulo 10 19. Dinigir la elaboracidn y ¢jecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia,

Articulo 10 20. Las demas inherentes a su naturaleza y que le scan asignadas por las normas legales
vigentes. '

Articulo v 10 20. Las demé4s inherentes a su naturaleza y que le scan asignadas por las normas legales

vigentes.




@ Wusricapecoromsrs @

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dep_ex—xdencia Superior: vDELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 410 GRUPO DE CONCORDATOS 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéa Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive |Archivo |Odginal |Copla | C 5§ S M |C
Gestién | Central J
INFORMES
410 02 16] INFORMES DE GESTION 9 0 X Despugés de finalizada {a actuacién y cumplidos los

tiempos de retencion, se proceders a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a ls norma.

Cronogramas X

Informes X

Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
410 08 B2 EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 x En consideracion de su caracter de conservacion

permanente se requicre mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar

CUADERNO DE ACTUACION : su mtegridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consuita y

Oficios X actualizacién

Autos Jurisdiccionales X

Peticiones X

Quejas X

Recursos - X ,

Informes X .

Balances X N

\\\
Jefe de Archivo

S=Seleccicn M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios



; ‘ }’UBLICA DE COLOMBIA ' .

TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: ~ DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 410 GRUPO DE CONCORDATOS 2 i
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Arhivo_[Arehivo |original |Copla | IE 's IM 'o
Poderes X
CUADERNO DE CREDITOS
Oficios X
Peticiones X
Autos Jurnisdiccionales X
Titulos Valores X
Facturas X
Contrato X
Pagares X
Certificaciones X
Poderes X
CUADERNO DE OBJECIONES
Oficios X .
Aurtos X
Objeciones X
Recursos X P
CUADERNO DE ACTAS

S=Seleccion M=Microfilmaciéon C=Conservacion E=Eliminacidn O=Otros medios Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

B DE coLomBiA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

Fecha de Elaboracidn:2000-03-13

Oficina Productora: 410 GRUPO DE CONCORDATOS 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Acchive |Archive |Original [Copia | C IE S ' M lO
Gestion | Cemtral
' Actas X
CUADERNO DE MARCONIGRAMAS
Oficios en marconigrama X
DERECHOS DE PETICION
| 410 15 0t DERECHOS DE PETICION 2 a % Después de fmalizada la actuacidon y cumplidos los
; tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
- mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme & la norma.
Oficios X
Informes X
PLANES
410 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencién, se proceders a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulago de planes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accién X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe de Archivo



"MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES
. GRUPO DE CONCORDAT

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

TA \w\\\;. DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina #2
Norma: Resolucion 1856 1999-12-10 _ T
Articuls 2 Aticulo Segundo. DI LAS FUNCIONES DE 1.0S GRUPOS DI CONCORDATOS 1 Y 2. A

Corresponde a los Grupos de Concordatos |y 2

teio de lus siguienles luncioncs;

>..:r=_c 2 1. Conocer los procesos concordatarios de todas tas sociedades comereiales, sucursales de
sociedades extranjeras y empresas unipresonales, que no estén sujelas a un régimen especial
de intervencion o liquidacion,

Articulo 2 2. Convocar al trimite de un praceso concordatorio o de recuperacion de los negocios del
deudor, previo concepto del Grupo de Diagnostico Concursal, cuando sea necesario, a las
sociedndes comercis

8. sucursales du socicdades extranjeras sempresas unipersonales,

Articulo 2 3. Proyectar Jas providencias que deberin proferirse en matenia concordaloria,

Articulo 2 4. Vigilar, en lo de su competencia, el cabal cumphimicnto de las funciones a cargo de los
Contralores, en cordinacion con ¢l Grupo de Diagndstico Concursaly

Articulo 2 5 Vilar por el E:,:.,r._c funcionamicnto de la Junta Provisional de Acreedores, de acunerdo con
_o dispucslo « r: los articulos 111 v siguientes de la ley 222 de 1995,

Articulo 2 6. Preparar o concerniente a las audiencias concordatorias. de acucrdo con o establecido en
los articulos 126 y siguientes de la ley 222 de 1993,

Articulo 2 7. Calilicur y graduar los eréditos dentro de los procesos concordatorios, de conformidad con
lo &E:_nm_: en los articulos 133 y 134 de Ja Ley 222 de 19935 ¢ imponer las
s de que trata

nciones
ndo a c__c _:_7_

::F:_c 133, ¢t

¢ lugar,

Articulo N x4 1_.3...?.::‘ decisiones, previa verificacion de los presupuaestos fegales, sobre los acucrdos
concordatorios por fuera de audiencia que se sometan a consideracion, dentro de Yos diez (10)

a:.m ..._m,::\:_r 4su _:Sc:_:c.o:

Articulo 2 9. Adelantar ¢l tramite pertinente para decrelar, de oficio o a peticion de parte, la
acumulacion procesal de que trata cf articulo 148 de la ey 222 de 1993

Articulo 2 10 Proyectar, previo dictamen del Grupo de Diagnéstico Concursal, cuando fuere del caso,
las providencias que convoquen a la deudora y a sus acreedores a audiencia de modificacion ¢
inclumplimiento de los acuerdos concordalorios;

Articulo 2 11 Declarar fracasado, incumplido o terminado el concordato y ordenar la apertura de la
liquidacion obligatoria y su remisidn al grupo respectivo

Ar :n:_c 2 12, Vigilar ¢l desarrollo y cumplimiento de los acuerdos cc:c::_.__c_.:z en s aspecto
juridico, en estrecha coordinacion con ¢f Grupo de Diagnostico Concurs

Articulo 2 13 Ljercer las Funciones previstas en la Parle 1V, Titolos L 11y VI de da Ley 946 del 14 de
_.:_3 de 1998, relativas al reconocimicnto de los presupuestos de ineficacia consagrados en ¢l
Libro [T del Cédigo de Comercio; designacidn, posesion y recusacion de peritos;
impugnaci fon de aclos o deicisiones de asamblea general de accionistas o junta de socios y de
Junta dirceliva de las sociedades vigiladas por csta entidad y diserepancias acecrea de la
ocurrencia de las causales de disolucton de las sociedades previstas en ¢l articulo 138 de la
citada ley;

Articulo 2 14 Tramitar conforme a Ia ley, las solichudes de desglose de documentos, tainto en los
procesos concordatorios como en aquclios a los que se reliere ¢l numeral amterior, y

Articulo 2 15 Las an::? a:c {c seftale & .J.:_E:._:n_:_c_: e de Sociedades o el ,:_.r.:.:_o_ar._:n Delegado




[ Brica pE CoromsiA | ‘
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;iex.ldencia Saperior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 411 ~ GRUPO DE DIAGNOSTICO CONCURSAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES lRetencién Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Original [Capia | ¢ E s M O
Gestién | Ceatral
INFORMES
411 02 16| INFORMES DE GESTION . . 2 0 X Despugés de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencion, sc proceders a le eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboracién v aprobacion de las actas de climinacion
conforme a la norma.

Cronogramas X

Informes X

Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
411 08 @3 EXPEDIENTES DE DIAGNOSTICO CONCURSAL 3 20 X En consideracion de su caracter de conservacion

permamente se requicre mantener las carpetas en
condiciones ambtentsles adecuadas y para conservar

Autos de Tramite Administrativo X su integridad fisica se requierc de sistemas seguras de

’ control en los procesos de entrads/salida para consulta y

Balances X actualizacion

Oficios X

Documentos Contables y Financiceros X

Oficios X

Oficios Requiriendo Informacion Adicional X

Papeles de Trabajo X '

Recursos ' X .

"
Jefe de Archivo

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0tros medios



® +MmLICA DE CoLOMBLA @
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;iefxdencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES -~ - Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 411 GRUPO DE DIAGNOSTICO CONCURSAL N
lcopIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
| Archive |Archivo |Origiral |Copla | © [F_ l s | M ‘o :
! Gestion | Central
| Respuesta a Oficio X
Estudios ' X
-
| DERECHOS DE PETICION
| 411 15 61} DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
i tiempos de retencidn, se proceders a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
; - conforme a la norma. '
‘ Oficios X
b
i Informes X
!
PLANES
;411 21 82 PLAN DE ACCION 5 0 : Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
i X K .. . S
; tiempos de retencion, s¢ procederd a ja eliminacién
‘ _ mediante destructor de decumentos, previa
' Formularic de planes y acciones X elaboracion y aprobacidn de las actas de climinacion
J conforme 2 {a norma.
i Cronograma de accién X

S=Seleccian M=Microfilmacién C=Conservacion - E=Eliminacion O=0Otros medios Jefe de Archivo



Norma: Resolucién 1856  1999-12-10 Genera

MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO CFUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  “RYPO DE DIAGNOSTICO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONCURSAL

Pigina # 2

TRD

Articulo

4

Articulo Cuarto. DE LAS FUNCIONLES DEL GRUPO DE DIAGNOSTICO CONCURSAL.

Corresponde al Grupo de Diagnostico concursal of cjercicio de las siguientes funciones:

Articulo

4

1. Electuar diagnostico a las sociedades que soliciten o ameriten la apertura de un tramite
coneursal, ya sca a través de inspecciones, de visita o de los documentos allegados a este

Organismao y proponer, al Superintendente delegado para Procedimientos Mereantiles, ta

modalidad del proceso concursal o seguir;

Articulo

2. Yivaluar los informes presentados por los Contralores de las sociedades en concordato, con
cl fin de conocer la evolucidn, desurrollo y posible recuperacion de la deudora,

Articulo

Articulo

3. Realizar el seguimicento alos acucrdos concordatorios celebrados entre fa deudora y sus
acreedores y practicar visilas de inspeeeion cuando se considere necesario, con ¢l fin de
verificar su cumplimicnlo,

4. Contribuir en ¢l desarrollo de un software que permita validar fus proyecciones presentadas
por las cimpresas deudoras para cloctos de establecer su viabilidad ccondmtica y financicra;

Articulo

5. Remitir al grupo compelente, una vez realizado ef diagnéstico respectivo, los documentos
que aquellas socicdades que no retimen las condiciones para scr convocadas o admitidas a un
proceso coneursal;

Articulo

6. Colaborar en las negociaciones preconcursales de las sociedades que solicitan ¢l

Articulo

concordalo, una vez eslablecida la viabilidad de recuperacion de ta misma;,

7. Asistir a las directivas de la entidad en fa adecuada aplicacion de las normas y
procedimicntos referidos al Ambito de s competencia,

Articulo

8. Llaborar las ponencias para emilic coneeplos relacionados con su drca.

Articulo

9. Preparar las estadisticas sobre los entes admitidos o convocados a los diferentes procesos
concursales;

Articulo

10. Apoyar en las areas contable, ccondmica y financicra, a la Delegatura para los
Procedimientos Mercantiles, en la toma de decisiones sobre fas solicitudes presentadas para
la adinision a un trdmite concursal,

Articulo

V1. Preparar las providencias para otorgar autorizaciones a las sociedades que estén cn
cjecucion del acucrdo concordatorio, y

Articulo

12. Las demés que le senale el Supenntendente de Sociedades o el Superintendente Delegado
para Procedimientos Mercantiles. de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.




{ ;‘}’UBIJCA DE COLOMBIA | @

TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 440 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 1 E

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién _ |Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo |Archivo | Original |Copla C E s M O
Gestidn | Central

INFORMES

440 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacida y cumplidos los
tiempos de retencién, se proceders a la eliminacion

‘ mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

Cronogramas X
Informes X
Oficios : X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

440 08 01 EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 % _ En consideracidn de su caracter de conservacion
permanente se requiere mantener las carpetas en

. condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE ACTUACION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
controt en los procesos de entrada/salida para consultz y
actualizacién

Oficios

Autos Junsdiccionales
Edictos

Recursos

Tutelas

S L T

Derechos de Peticidon

CUADERNO DE CREDITOS

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



@ MsLics pE coromaia - @
' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES -

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES - Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 440 GRUPO DE LIQUIDACI()N OBLIGATORIA 1 )
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencisu  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
St [omee [oramat [eowa [ e [s | M o

Oficios X

Cheques X

Letras A A X

Pagares | X

Coqtmto X

Facturas X

Recibos X

Rclacionc-s X

Autos X

Recursos X

CUADERNO DE INVENTARIO

Oficios X

Autos X .

Relaciones X

Inventarios X

CUADERNO DE OBJECIONES

Oficios X

Jefe de Archivo

S=Seleccién M=Micrafilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otros medios



. E}E’UBLI CA DE COLOMBIA

L.‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Dependencia Superior: Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 440 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 1 :
irC(')DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
i Archivo |Archivo |Oniginai |Copla | ¢ IE [ s ‘ M 'o
i Gestidn | Canral
: Autos X
|
f Recursos X
§
! Objeciones X
' CUADERNO DE RENDICION DE CUENTAS E INFORME )
1 DE GESTION
Informes X
: Balances X
{
|
i Oficios X
: Autos X
|
; Recursos X
CUADERNO DE REMOCION DEL LIQUIDADOR
Oficios X
Autos : X
CUADERNO DE NCDENTES DEL LIQUIDADOR
Oficios X
Autos
DERECHOS DE PETICION
440 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procederd a {a eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Jefe de Archivo



o | MBLica pE coLomBIA | @
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De]jeﬁdencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 440 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 1 )
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicién Disposicién Final Procedimients
Archive (Archivo |Originat | Copia C ]E ’ S i M lo
Gestién | Central
Peticiones X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Oficios ' X
Informes X
| PLANES

Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempos de retencién, se proceders a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacidn
coriforme a la narma.

440 21 02| PLAN DE ACCION

%)
o
b

Formulario de planes y acciones

Cronograma de accién X

S=Seleccion M=Microfilmacién C =Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo
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@ usrica pE coLomBLA | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Delie;ldegcig Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 441 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 2 :

i.comco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicidn Disposicién Final Procedimiento
i Archive |Archivo |Orginal [Copla | ¢ |E N M |O
i Gestién | Central
| INFORMES
i
| 441 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
: tiempos de retencién, se proceders a la eliminacién
§ mediante destructor de documentos, previa
| Formatos X elaboracion y eprobacion de las actas de eliminacién
; : conforme a la norma.
g Cronogramas X

Informes X
Oficios X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES
441 08 01| EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS 3 20 - X En consideracion de su caracter de conservacién
permanente se requicre mantener las carpetas cn
j : condiciones ambientajes adecuadas y para conservar
: CUADERNO DE ACTUACION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
‘ control en los procesos de entrada/salida para consuita y

Oficios X actuatizacién

Autos Judsdiccionales X

Edictos X

Recursos X

Tutefas X

Derechos de Peticién X

. CUADERNO DE CREDITOS N
Jefe de Archivo

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=QOtros medics



@ MusLicA pE coromai | - @
| TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES »

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 441 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 2 ' )
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
el ol Sl Sl Rl i Al
Oficios X
Cheques X
Letras X
Pagares X
Contrato X
Facturas X.
Recibos A X
Relaciones X
Aurtos X
Recursos ‘ X
CUADERNO DE INVENTARIO
Oficios X
Autos X
Relaciones X
Inventarios X )
CUADERNO DE OBJECIONES
Oficios X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otros medios Jefe de Archivo



® 5004 pE CoLomBLA @

TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;iel-tdencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 441 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __{Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
v Archivo |Archivo |Original [Copla | ¢ |B ls | M IO
Gestién | Centrat i

Autos X
Recursos X
Objeciones X
CUADERNO DE RENDICION DE CUENTAS E INFORME
DE GESTION
Informes X

" Balances X
Oficios X
Autos . X
Recursos X
CUADERNO DE REMOCION DEL LIQUIDADOR
Oficios X
Autos : X
CUADERNO DE INCIDENTES DEL LIQUIDADOR
Oficios X
Autos X
Recursos X

DERECHOS DE PETICION

S=Seleccion M=Microfitmacién C=Conservacion E =Eliminacion O=0tros medios Jefe de Archivo



@  i@unrica pE coLomsi | | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LOS PROCEDIMIENTOS MERCANTILES Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 441 GRUPO DE LIQUIDACION OBLIGATORIA 2 )
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |Retencién __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

Archivo lArchivo |Original | Copla C E S M (O
lGestién | Central

441 15 01] DERECHOS DE PETICION 2 0

Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion v aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

X

Oficios X

Informes _ X
PLANES
441 21 02 PLAN DE ACCION ‘ 2 0 Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencién, se proceder a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulano de planes y acciones X claboracidn y aprobacién de las actas de eliminacian
couforme a la norma.

Cronograma de acciba 4 X

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacién Q=Otros medios Jefe de Archivo



MlNlSl h.RlO Dh DhSARROl l O hCONOMlCO FL/NC!()NFS‘

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES o/ onronies o oN
TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OBLIGATORIA 2

P‘u_m.l #2

e iz nera
Norma:  Resolucion 1856 1999-12-10 Gener:
e TRD___
Articulo 3 Articulo Tereero. DE LAS I UNU()NI S DIELOS GRUPOS D l IQUH)AU()N
OBLIGATORIA 1'Y 2. Corresponde a los Grupos de Liguidacion Obligatoria 1y 2 ¢l ’
gjercicio de las siguicntes funciones:
A, ticulo 3 1. Conocer el tramié de Ja liquidacion obligatoria de las socicdades comerciales, sucorsales
de sociedades extranjeras y empresas unipersonales, que no estén sujetas a un régimen
especial de intervencion o liguidacion:
Articulo 3 2. Preparar, cuando a cllo hubiere hugar, ¢l auto mediante d cual se designe a los hiquidadores
y lije las honorarios correspondicunles, asi como la torma y periodos de pago de los mismos;
Articulo 3 3. Proyeclar ¢l auto para remover, decretar inhabilidades y rehabilitar a los administradores
de las empresas en procesos de liquidacion obligatoria en los casos previstos en la ley;
Articulo 3 4. Iecer los analisis pertinenies para designar y reintegrar total o parcialmente Ia Junta
Ascsora del Liquidador, seglin ¢l caso,
Articulo 3 5. Analizar y realizar los (rdmites pertinentes para aprobar los inventarios del patrimonio
social quedeben presentar los liquidadores cn le caso de la liquidacion obligatoria;
Articulo 3 6. Adcantar los estudios neeesarios para aprobar el avalio de los bienes de que tratan los
urlu,ulns le y 182 tlc l«l 1 Ly 222 (k, l‘)‘)S
,\l llLll\() 3 7. Elaborar la ponencia a clecto de exigir a \()s\ |(|uu\admm la ru)dlu()n de cuentas, cuando a
cllo hubicere lugar hacer su analists y cmitir conceplo sobre ctas:
Articulo 3 8. Realizar las acciones pertinentes con el 1in de decrelar las medidas cauterales necesarias,
levantartas y cancelarlar los gravamenes, conforme a la ley,
Articulo 3 9. Preparar fa ponencia tendiente a declarar terminada la ligidacion obligatoria y disponer ¢f
registro de las providencias correspondicnte;
Articulo 3 10. Convocar a la audiencia, de que trata ¢l articulo 200 de la Ley 222 de 1995, cuando, en la
oportunidad y por las personas a que se refiere la misma norma, se solicite Ia celebracion de
un concordato, y aprobar los acucrdos a que se Hege, declarar fa suspencion del trimite
liguidatorio y poner en vigor las medidas que, de conlormidad con el articulo 201 de la
mencionada ley, de adopten;
Articulo 3 11, Adelantar los cstudios necesarios para aprobar los nouudos & que se Hcguc por {ucra de
la audiencia , con los requisitos del articuto 205 de ta Ley 222 de 1995, vy disponer su
registro;
Articulo 3 12 Vigilar, en lo de su competencia, ¢l cabal cumplimiento de las funciones a cargo de los
Liquidadores,
Articulo 3 13, Preparar, para su envio al funcionario competente, las copias que acrediten hechos
punibles de contormidad con fo dispuesto en el articulo 212 de la ey 222 de 19¢
Articulo 3 14, Proycectar el auto de calificacion y graduacion de créditos presentados a la liquidacion
obligatoria, conforme al articulo 133 de la Ley 222 de 1995:
Articulo 3 1S, Autarizar los pagos de obligaciones a cargo de la sociedad concursada, antes de la
providencia de calilicacion y graduacion de créditos. conlorme a lo establecido en ¢l numeral
8°, del articulo 178 de la ley 222 de 1995,
Articulo 3 6. Cumplir con las lunciones previstas en el articulo 178 de lu Ley 222 de 1995, para la
Junta Asesora del Liguidador, cuando quicra que por cualquier motivo ésta no se encuentic
! lunuonnndo
Articulo 3 17. Decidir de plano sobre las snhuiudu de exclusion dt. hlun.s dc,l pdhunmm) dela ‘
concursada cn los t¢rminos del pardgralo del articulo 193 de la Ley 222 de 1995
Articulo 3 18 Disponer Ja expedicion de copias, cerlificaciones, desglose de documentos y entrega de
. titulos, cuando a cllo hava lugar, y
Articulo 3 19, Las demds que le seifale el Superinfendente de Sociedades o el Superintendente Delegado

para Procedimientos Mercantiles, de acuerdo con la naturaleza de ta Dependencia,




| ‘ | )Z‘JBLICA DE COLOMBIA - @

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE . Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 560 SECRETARIA GENERAL :
lcoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
} : Archiva tva [original [Copiz | ¢ |z |s | M lo
i Gestisn | Centrat ,
2 INFORMES
[ ‘
| 500 02 16| INFORMES DE GESTION 5 0 ‘ x Después de finalizada Ia actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la ¢liminacibn
| : mediante destructor de documentos, previa
i Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
; conforme a 12 norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios | X
{ 500 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este cardeter se recomicenda empastarfos y
7 trasiadarios al Archivo histdrico de la Entidad
Informes X
560 62 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 % Después de finahzada la actuacidn y cumplidos los
; { tiempos de retencida, sc procederd a la eliminacién
j mediante destructor de documentos, provia

i Informes X claboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
! , conforme 2 Iz norma.

DERECHOS DE PETICION
500 15 01" - DERECHOS DE PETICION 2 0 x Después de finatizada la actuacién y cumplidos los
. tiempos de retencidn, s¢ proceders a la climinacin
mediante destructor de documentos, previa
. Peticiones X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
‘ conforme a la norma.
Oficios - X ‘
. Informes. ) ' X : .
) o~ .
S=Seleccicn M=Microfibnacién C=Conservacion E=Ekminacion O=Otros medias : - Jefe de Archivo

N>



@ | }’,UBUCA DE COLOMBIA | ..
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productara: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 500 SECRETARIA GENERAL '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final V Procedimiento
Archivo |Archive |Qriginal [Coplz | ¢ IE $ M (O
Gesddn | Central
PROGRAMAS
500 20 15| PROGRAMA ANUAL DE CAJA 3 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
) : tlempos de retencidn, se procederd a la climinacion
: mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
560 20 19| PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y 3 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD ticoipos de retencidun, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Progyama : - X claboraci6a y aprobacién de las actas de eliminacidn
' conforme a la norma,
PLANES
500 21 02| PLANDE ACCION ' 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, s¢ procederd a Iz climinacién
mediante destructor de documentos, previa

Formulario de ptanes y acciones _ X claboracién y aprobacién de las actns de eliminacién
conforme a {2 norma.

Cronograma de accibn » X

S=Seleccién M=Microfitmacicn C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



MINIST ERIO DE DESARROLLO ECONOM]CO I'UNCI()NES'

. SECRET: GE L
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ SFCRETARIA GENERA
TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina # 2

Norma: Decreto 1080 19/6196 Genera

_____ S e TRD
Articulo 10 ARTICULO 10. SECRETARIA (1| NERAL. Son Iunu(ums (lu lu Sceretaria General:
Articulo 10 1. Asesorar al Superintendente en lzl formulacion de politicas, normas y procedimicntos para

la administracion de los recursos humanos, fisicos, ccondmicos y financicros de la Entidad;

Articulo 10 2. Dirigir, programar y coordinar las actividades de administracion de personal, seguridad
industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas de la entidad y las
__hormas legales vigenles establecidas sobre la materia;

Articulo 10 3. Dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion y uuhdnl faboral de los
: unplg.ndos de ta Supumlcudu)ud de acucrdo con las normas legales vigentes;

Articulo 10 4. Dirigir y coordinar la realizacion de estudios sobre reestructuracion, planta de personal y
_manual especilico de lunuoncs) rcqmsnos dela Supumluulu I,

Articulo 10 5. Dinigir la claboracion de los manuales de procedimientos en u)ordm.nuon con las
dilerentes dependencias de la eatidad, con ¢l fin de racionalizar la gestion y los recursos de la
Superinfendencia,

Articulo 10 6. Coordinar y controlar Ia adecuada prestacion de los servicios gencrales para ¢l correcto
luncionamiento de la entidad,

Articulo 10 7. Controlar fos inventarios de elementos devolutivos y de consumo v coordinar la claboracion
del plan anual de compras;

Articulo 10 8. Dirigir y conlrolar los procesos administrativos y linancicros de la Superintendencia en
lodos los niveles;

Articulo 10 9. Programar y wmdnmr]os procesos dc.huhlcmnu contratacion, abmacenamiento,
adquisicion y custodia de bicnes materiales;

Articulo 10 10. Proponer y cjecutar las politicas, plancs, programas y demas acciones relacionadas con la
_ gestion financicra y presupuestal de la «,nlldud

() 1. Elaborar, en coordinacion con las demis (h. wendencias du l.| ulml.ld LI woyeeto dc
rticulo
presupucsto dx, funcionamicnto ¢ inversion y ef programa anuat de caja que deba adoptar la
~Superintendencia;

Articulo [0 12, Dirigir la L,ldl)()[d(.l()l\ dc.l plan financiero de fuentes y usos du l()s reeursos du la umdud
clectuar su seguimicnto y proponer los correclivos necesarios,

Articulo 10 13. Dirigir lo relacionado con las hojas de vida y declaracion sobre los biencs y actividad
ceonbdmica de las personas que aspiran a ocupar y ocupan cargos en la Superintendencia, o de
quicnes celebren contralos de prestacion de servicios con la misma, para enviarlas at Sistema
Unico de lnformacion de Personal del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica,
_en fos términos y condiciones de que trata la Ley 190 de 1995,

Articulo 10 14 Informar periddicamente al Superintendente sobre ¢l desempeiio de las funciones
relativas a la atencion de quejas y reclamos, precisando el mayor nimero de éslas y las
principales recomendaciones sugeridas por los particulares, con ¢f objeto de mejorar ¢l
servicio que presta fa enlidad, racionalizar los recursos disponibles y hacer mas participativa
su gestion, teniendo en cucnta fo dispuesto en la L Ly 190 de 1995,

Articulo 10 15, Dirigir o refrente a la imagen institucional y las aclividades dn'ulbull\' 1s dela
Supumluldulu.\

Ar (lL‘ulo 10 16, Adclantar fos u.ludl()s r(,quuldos para la lljdu()ll d(, |¢l‘~. u)n(ul)uuoms que deben pagar
' las sociedades vigiladas y controladas y de las tarifas por los servicios prestados, asi como
para ¢l cobro coaclivo a que haya ugar, en las términos de la Ley 222 de 19953, ¢

Articulo 10 17. Disponcer y organizar lo relativo al recibo de documentos, asi como a la autenticacion,
notificaciéon y publicacion de aclos udmnnslmllvos umlldos por la It nhd.ld

Articulo 10 18. Orientar ¢l disciio ¢ implementacion de normas y procedimicentos para el sistema de
administracion douunulldrm y mun()rm ms(nluuonal

A| mulo 1() 19. I)m(,u lu ulahomuon ) cjeeucion dc los plm\u. pro;,mnms y pmyu,ms de la dqmnd«.mm




REPUBLICA DE COLOMBIA

TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: = SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaberacién: 2000-03-12
Oficina Productora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
20DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicidén Disposicién Final Procedimiento
Archive [Archivo |Orighal [Copla | ¢ |E ls M o
Gestibn | Centrat
INFORMES

117 02 16] INFORMES DE GESTION Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, sc procedera a la eliminacién

mediante destructor de documentos, previa

[}
(]
>

Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
117 02 17 INFORMES DE CONTRATACION 3 0 . x Después de finahizada la actuaciom y cumplidos los
tiempos de retenicidn, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Informes ) X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
corforme a [a norma.
117 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este caricter sec recomienda empastarlos y
trasladarios al Archivo histdrico de la Entidad
Informes X
117 a2 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedert a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa

Informes ' X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
. conforme a la oorma.

DERECHOS DE PETICION

117 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se proceders a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Petictones X elaboracién y aprobecién de las actas de climinacién

conforme a la norma.

S=Seleccién M=Microfilnacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Quvros medios Jefe de Archivo



REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES v

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaberacién: 2000-03-12
Oficina Productora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
~ODIGO - SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ [Tradiciéa Disposicién Final P fimiento
Archive [Archive | Oviginal |Copia | ¢ 'z }s !M 'o
[Gestdn | Cantrat
Oficios X
Informes X
CONTRATOS
117 17 ot CONTRATOS DE OBRA . 2 20 x| x Después de finatizeda la actuacién y cumplidos los
tiermpos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Minuta de Contrato X elaboracidn y aprobacién de las actas de climinacién
. conforme a la norma.
Pliego de Condiciones _ X Luego de cumplidos los tiempos de retencidn y para la
) . seleccién del material de esta serie, la oficina
Cotizaciones X productora escogerd especificamente 5% del total del
material que debe climinarse, y presentario al Comité
Facturas X de Archivo para la aprobacién de la scleccién de
acuerdo al procedimiento establecido
Polizas de Seguro X
Oficios X | X
Actas X
Certificados de Disponibilidad X
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervisién X
117 17 02] CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 20 x| x Después de fmalizada la actuacién y cumplidos los
: tiempos de retencién, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor d¢ documentos, previa
Minuta de Contrato X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la aorma.

'=Seleccion M=Microfifmacién C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios : Jefe de Archivo



@ EMPBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superier: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-12
Oficinz Preductora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
>0p1Go SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Dispasicion Final Procedimiento
Acchivo [Archive |Original [Copla | ¢ [}; 's 'M Io
Geatién | Centrat
Pliego de Condrciones X Luego de cumplidos los tiempos de retencion y para la
scleccidn del material de esta serie, la oficina
Cotizaciones X productora escogera especificamente 5% del total del
material que debe eliminarse, y presentarlo at Comité
Facturas X de Archivo para la aprobacién de la scleccién de
acucrdo af procedimiento establecido
Polizas de Seguro X
Oficios X X
Actas X
Certificados de Disponibilidad X -
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervisidn X
117 -17 @3] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 20 x| x Despuéa de ﬁmhzada la actuacién y cumptidos los
tiernpos de retencidn, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Minuta de Contrato X claboracién y aprobacitn de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Pliego de Condiciones X Luego de cumplidos los tiempos de retencion y para la
' seleccién det material de esta seric, bz oficina
Cotizaciones X productors escogerd cspecificamente 5% del total del
material que debe climinarse, y presentarlo al Comité
Facturas X de Archivo para la aprobacién de la seleccién de
scucrdo al procedintiento establecido
Polizas de Seguro ' X
Oficios X X
Actas X

=Seleccicn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios

Jefe de Archive



REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaberacién: 2000-03-12
Oficina Productora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
>ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéa  |Tradicién Disposicidn Final Procedimiento
Archiva [Archive | Originat [Copla | © tz ls lM o
Geatidn | Cantrai
Certificados de Disponibitidad X
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervisién X
117 17 04 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 20 Después de finalizada la actuscion y cumplidos los
X X . - , AN
. tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Minuta de Contrato X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme 1 la norma.
Pliego de Condiciones X Luego de cumplidos los tiempos de retencién y para la
' seleccin del material de esta serie, I oficina
Cotizaciones X productora escogerd cspecificamente 5% del total ded
material que debe eliminarse, y presentario al Comité
Facturas X de Archivo para la aprobacidn de la seleccion de
acuerdo al procedimiento establecido
Polizas de Scguro X
Oficios X X
Actas X
Certificados de Disponibilidad X
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervision X
117 17 05| CONTRATOS DE SUMINISTRO 2 20 x| x Después de finalizada la actuacion y cumphidos los
' tiempos de retencién, se procederd 2 1a eliminzcion
mediante destructor de documentos, previa
Minuta de Cantrato X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme 2 Iz norma. )

'=Seleccicn M=Microfibnacion C=Conservacicn E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



R:EPUBLICH DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Depeadencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-12 .
Oficina Productora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive |Archivo |Originat [Copla | ¢ |E ' s 1 M lo
Gestiéa | Contrul
Pliego de Condiciones X Lucgo de cumptlidos los tiempos de retencidn y para la
. ’ scleccion del material de esta serie, 1a oficina

Cotrzaciones X productora escogerd especificamente 5% del total del
matenial que debe eliminarse, y presentarlo al Comité

Facturas X de Archivo para la aprobacidn de la seleccion de
acuerdo al procedimiento establecido

Polizas de Seguro X ,

Oficios X X

Actas X

Certificados de Disponibilidad X -

Recibos de Anticipo X

Informes de Supervision X

117 17 06 CONTRATOS DE COMODATO 1 20 X Dado este cardcter se reconmtienda cmpastarios y

trasladarios al Archivo histérico de ka Entidad

Minuta de Contrato X

Pliego de Condiciones X

Cotizaciones X

Facturas X

Polizas de Seguro ' X

Oficios X X

Actas X

S=Seleccion M=Microfibnacion C=Conservacion E=Eliminacién O=0Otros medios Jefe de Archivo



RégBLICA DE COLOMBIA
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Saperior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-12

Oficina Productora: 117 GRUPO DE CONTRATOS Y APOYO LEGAL
>dpico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo JArChiva | Griginal |Copia | ¢ IE I s LM lo
Gexttén | Cantrat :
Certificados de Disponibilidad X )
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervision X
PLANES
117 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 e Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacion de las actas de climinacion
. conforme a la norma. -
Cronograma de accién X
CONVENIOS
117 36 01 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
o tiempos de retencidn, ¢ procederd a la eliminacién
' mediante destructor de documnentos, previa
Convenio X claboracién y aprobacion de las actas de climinacién
, conforme a l2 norma.
117 30 02 CONVENIOS INTERNACIONALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se proceders & la eliminacién
. mediante destructor de documerntos, previa
Convenio X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

y=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacicn O=Otros medios

Jefe de Archivo



MlNlSTERlO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCI()NES'

RUPQ DE CONTRATOS Y

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 5000 et

it TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL .
. Pigina # 2
N o o S Genera
Norma: Resolucnon 400 11/3/99
. __TRD

Articulo 11  ARTICULO DECIMO PRIMIZRO.- DI LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE
CONTRATOS Y APOYO LEGAL Corresponde al Grupo de Contratos y Apoyo Legal cl
cjereicio de las siguicntes lunciones:

Articulo 11 |. Proyeetar, para la Girma del funcionario competente, los actos administrativos de
aperiura, cierre y ddjudlwuon de las | licitaciones. -

Artlculo 11 2. Elaborar fos plicgos de condiciones y términos dc rcfucnud cn coordmduon con l()s
Grupode T mlm)o involucrados cn ¢l proceso de contratacion:

Artlculo 1 ] 3. Recopilar. actualizar y divulgar la informacion Juridica solvrc contratacion
administrativa y ordenar sistemalicamente sus nombres, jurisprudencia y doclrina:,

Articulo 11 4. Comunicar ala Camara de Comercio de la apertura de licitaciones:

Articulo 11 5. Verificar cl cumplimicnto de los requisitos fegales anteriores a la apertura de los proccesos
licitatorios y, en genceral, ¢l de lodo el proceso de contratacion

Articulo 11 6. Tramitar. por solicitud del Superintendente de Sociedades o dcl Seeretario General, los
contralos dc prestacion de servicios especializados:

Articulo 11 7. Lfectuar la evaluacion Juridica de las propucstas presentadas paor los oferentes a
proposito de los procesos de contratacion y licitacion que adelante la Superintendencia
de Sociedadcs:

Articulo 11 8. Vclar por la oportuna publicacion dc la relacion de contratos que suscriba la '
Superintendencia, de conformidad con la Ley 190 de 1995:

Articulo I1 9. Elaborar las minutas de los contratos y adelantar los tramiles de perfeccionamicento
y cjecucion de los mismos:

Articulo 11 10. Revisar la garantia tnica de cumplimicnlo y proyectar los actos de aprobacion para la
firma del luncionario delegado para tal fin;

Articulo 11 11, Elaborar y tramitar los cxtractos de publicacion de los contratos con ¢l Diario Unico de
Contratacion Publica:

Articulo 11 12, Comunicar a fas diferentes Dependencias y a los inlerventores y/o supervisor ¢l
perfeccionamicnto de los contratos y remitir las copias correspondicnles para ¢l control de
ejecucion respeclivo,

Articulo 11 13, Llevarel archivo de los contratos con sus antecedentes correspondientes debidamente
foliados;

Articulo 11 14. Preparar los informes que soliciten la Imprenta Nacional de Colombia, Jas Camaras de
Comercio, la Contraloria General de la Repablica, ¢l Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y las demas Entidades que los requicran respecto de los teimas dc su
competencia;

Articulo 11 15, Proycctar los actos de liquidacion de los contratos, cuando a ¢llo hubicre lugar,

Articulo 11 16, Preparar los informes de cumplimicnto de los contratos para la Junta Adquisiciones y
Licitaciones. acordes con ta informacion que suministren inferventores o supervisores de los -
mismos y ¢l seguimiento que realice ¢l Grupo a la cjecucion de los mismos;

Articulo 11 17. Ascsorar al Sceretario General en los aspectos legales de competencia de Sceretaria
General:

Articulo 11 18, Proyectar los actos adninistralivos que se requicran para resolver los derechos de
peticion de competencia del Sceretario General; ‘

Articulo 11 19. Numerar consccutivamente lodas las resoluciones expedidas por las diferentes
Dependencias de la Entidad, con excepeion de las que, en razén de sus funcioncs, tramitan cl
Grupo de Recursos Humanos y ¢l Grupo de Control Disciplinario;

Articulo 11 20, Atender el tramite de notificacion de las providencias de la Lintidad. con excepeion de

aquellas expedidas en cjercicio de las funciones judiciales en matcria concursal;




Articulo 11 21. Dartraslado de los inventarios de las sociedades en proceso de liquidacion voluntaria,
de que trata cl articulo 235 del Codigo de Comercio;

Articulo 11 22. Reuwilir, dentra de los dos dias siguicntes, al Grupo que tramito ta respectiva resolucidn
y a los Grupos de Contabilidad y de Contribuciones, Cobro Persuasivo y Jurisdiceion
Coacliva, cuando sc trale de multas, copia de la resolucion debidamente cjccutoriada, y

Articulo I1 23. Lasdemas que le asigne el Superintendente de Sociedades o ¢ Seeretano General, de
acucido con la naturaleza de ta Dependencia.




UBLICA DE COLOMBIA

TABLA B RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL

Fecha de Elaboracién: 2000-03-13

Oficina Productora: 170 GRUPO DE PUBLICACIONES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo (Original [Copte | [E |s |M o N
Gestién | Central
INFORMES
170 02 16, INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finslizada la actuacién y cumplidos los
‘tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
= Cronogramas X
Informes X
Oficios X
DERECHOS DE PETICION
170 15 01{ DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
N tiempos de retencion, se proceder a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X claboracidn y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PROGRAMAS
170 20 24 PROGRAMA DE DIFUSION SOBRE - X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PUBLICACIONES EDITADAS 3 0 tiempos de retencién, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminaciéon
conforme a la norma.
170 20 25| PROGRAMA DE INFORMACION POR INTERNET. - - x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PAGINA WEB. 310 tiempos de retencién, se proceders a la eliminacion
L : mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccicn M=Microfilmacion C=Conservacin E=Eliminacion O=Otros medios

iri

Jefe de Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 170 GRUPO DE PUBLICACIONES
\CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradicién Disposicién Final . Procedimiento

Archivo jArchive |Original |Copia C £ s M |O
Gestidn | Cantrat

Programa ' ' X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacidn
conforme a la norma.
| PLANES
170 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

Cronograma de accion X

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE PUBLICACIONES

acuerdo con 1a naluraleza de la Dependencia,

Pigina # 2

Norma: Resolucion 400 1999-03-11 Genera
. : TRD
Articulo 5 ARTICULO QUINTO.- DI LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE PUBLICACIONIEES

Corresponde al Grupo de Publicaciones el cjercicio de las siguientes funciones:
Articulo 5 1. Planificar Ia edicion, produccion y realizacion de los trabajos impresos, de artes graficas y

audiovisuales claboradaos al interior de la Entidad,
Articulo 5 2. Adclantar los procesos publicilarios y de comunicaciones requeridos por la

“ Superintendencia para su buen {uncionamicnto;

Articulo 5 3. Realizar programas en Jos cuales se difundan las obras editadas;
Articulo 5 4. Colaborar en la realizacion de eventos especiales promovidos por la

Superintendencia, tales como rucdas de prensa, seminarios, conferencias y demas eventos de

interés general, para funcionarios y particulares,
Articulo 5 5. Responder por el manejo de la comunicacion a través de la pagina web;,
Articulo 5 6. Velar por ¢l mantenimiento y buen estado de funcionamiento del Auditorio de la

Superintendencia de Socicdades, y
Articulo 5 7. Las demas que le asigne el Superintendente de Saciedades o el Seeretario General, de




MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ {FUP0 DERECURSOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

.\;,ma #2

Norma- Rcsolucnon 263% 6/1 1/98 Genera .
- TRD___
Articulo 1 ARTICULO PRIMIEERO: CONFORMAR La Comision de Personal para fa cjecucion de los Y
procesos de scleccion o concursos de Personal en la Superintendencia de Sociedades, la cual

quedara integrada asi: La doctora GABRILELA ROSA VELASQUEZ ARISTIZABAL, ¢l
doctor CARLOS ALBERTO ORREGO OCAMPO, como delegado de la Superintendencia de
Socicdades, ¢l doclor NELSON ALBERTO QUINTERO BARBOSA, como representante
principal y el doctor GUILLERMO EMILIO HOYOS QUICENO, como representante
suplente de los cipleados en la Comision de Personal de la Entidad.

Norma: Resolucién 400 11/3/99 Genera
: TRD

Articulo 6 ARTICULO Slii:i'().- DI LAS FUNCIONES DEL GRUPO DIP RECURSOS
HUMANOS Corresponde al Grupo de Recursos Humanos el ejercicio de las siguientes

Funciones:
A. (lunlo 6 . Ljecutar Ids pohlluls de .\dmunslmuon y dc.sdrrolk) dd recurso hum.mo de la Paotidad;
Articulo 6 2. Velar por la aplicacion cfectiva de la carrera ddmmlslmllva y del sistema de evaluacion

del desempeiio, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia;

Articulo 6 3. Administrar los procesos de seleecion, ingreso, promocion y retiro de los funcionarios de
la Superintendencia de Socicdades,

Articulo 6 4. Llaborar y tramitar los proycctos de nombramicnto, ascenso, encargo, trastado, comision
de servicio, aceptacion de renuncia, declaratoria de isubsistencia, distribucién de cargos,
ubicacionces, y deinas novedades de personal que por competencia ke sean asignadas;

Articulo 6 5. Organizar, mantener y actualizar ¢l registro de hojas de vida de los (uncionarios activos y
extuncionarios de la [ntidad;

Articulo 6 6. Solicitar y remitir ta documentacion requerida por ¢l Sistema Unico de Informacion de ‘
Personal del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica;

Articulo 6 7. Coordinar y verificar ¢l complimicito de fa presentacion del certificado de biencs y renlas
de los funcionarios, con la periodicidad sefiafada por la Ley 190 de 1995 Qistatuto
Anticorrupeion),

Articulo 6 8. Elaborar y liquidar la nomina de asignacion basica, reserva gspwml dd ahorro,prima por
dependiente y demas prestaciones y reconocimientos salariales seiialados en ¢l Acuerdo 040
de 1991,

Articulo 6 9. Adclantar los tramites de liquidacion de las prestaciones sociales de los exfuncionarios de

la Superintendencia de Socicdades;

Articulo 6 10, Tramitar las licencias ordinarias no remuneradas, asi como las de maternidad,
enfernmedad no profesional o accidente de trabajo a los funcionarios de la Einlidad, conforme
con lo establecido por la ley;

Articulo 6 . Tramitar los trastados internos de los funcionarios o las distintas Dependencias de la
Enlidud de acucrdo con fas neeesidades del servicio y conforme a la orientacion del
Superintendente de Sociedadcs y del Secrelario General,

Articulo 6 12, Tramitar los compensatorios qm por horas extras s¢ causen;
Articulo 6 13, Mantener actualizada la relacion de funcionarios con dcrcch() a Prima por Dependientes;
Articulg 6 14, Participar en los estudios que sobre planta de personal han de adelantarse en la Entidad,

6 15, Colaborar con la pldnuluon y el csludlo det pusupuuslo de la planta de personal; .
Arg;u.l() 6 16, [laborar las cstadisticas y demas mf()rnmcnon gerencial que requiera ¢l cuerpo direetivo

de la Entidad, para la fijacion de politicas relacionadas con la ubicacion del recurso humano
y la distribucion de los cargos de la planta global,

Articulo 6 7. Vdlarporla m.lunhz'n.lon del manual t.apu.tllu) du funciones v requisitos de la Entidad; .




6

18, Adelantar los tramites correspondicntes para la contralacion de servicios relacionados
con los asuntos de su competencia, de conlormidad con las normas establecidas sobre la
materia, en coordinacion con ¢t Grupo de Contratos y Apoyo Legal,

Articulo

6

19. Organizar programas de capacitacion y adiestramicuto para las personas al servicio de la
Superintendencia de Socicdades;

Articulo

6

20. Dirigir ¢} desarrollo de cursos, seinarios y demis actos de capacitacion y preparar ta
documentacion previa a su realizacion:,

Articulo

6

21. Maniener registros actualizados de instruclores y conlerencistas para el desarrollo de
programas de capacitacion,

Articulo

22, Coordinar con enfidades publicas, privadas, universidades, gremios, asociaciones y
otras instituciones, la realizacion de foros, seminarios. congresos, conlerencias y demas
tipos de reuniones y deliberaciones sobre temas de interds para la Superintendencia de
Sociedades;

Articulo

6

23, Diseiar y ejecutar Jos programas de induccién general a Jos nuevos funcionarios de Ja
Superintendencia y establecer la metodologia para la induccion especilica,

Articulo

6

24, Desarrollar y administrar programas tendientes a garantizar el bienestar social de los
{uncionarios y su {amilia;

Articulo

6

25. Velar por el cumplimiento de 1a Ley 100 de 1993 en maleria de aliliaciones a pensiones,
salud y niesgos profesionales, asi como por ¢l puntual pago de aportes ¢ informes de
novedades al Institito de Seguros Sociales, 1SS, Sociedades Administradoras de Fondos de
Pensiones y de Cesantia, AFPC, Empresas Promotoras de Salud, EPS, y Administradora
de Riesgos Profesionales, AR,

Articulo

6

27 Realizar las liquidaciones de los aportes en materin de seguridad social y aporles
parafiscales;

Articulo

6

28, Efectuar el seguimicnlo y cvatuacion de Yos Plancs Complementarios que la
Superintendencia de Sociedades contrate con las 1EPS para cumplir con tas obligaciones de
que trata el Decreto Ley 1695 de 1997,

Articulo

6

29. Relacionar, actualizar y controlar los funcionarios y pensionados con sus respeclivos
beneticiarios que, de conlormidad con ¢l Decreto Ley 1695 de 1997, tengan derecho a que la

Articulo

6

30. Mantener sistemas de control de horario del persanal de la Superintendencia y velar por
su cumplimiento,

Articulo

6

31. Propender por la sistemalizacion de los procesos que sc desarrollan en ¢l Grupo,

Articulo

6

32, Informar y apoyar a las Intendencias Regionales en los asuntos propios de su
competencia;,

Articulo

33. Coordinar fa preparacion y actualizacion dei cdleulo actuarial de las obligaciones
pensionales de la Superintendencia de Sociedades surgidas como consecuencia de la
supresion de CORPORANONIMAS;

Articulo

6

34, Proyeclar las resoluciones que reconocen pensiones de jubilacion, vejez y sustitucion
que, de conformidad con el Articulo 11 del Decreto Ley 1695 de 1997, corresponde asumir a
la Supenniendencia de Sociedades,

Articulo

6

35, Estudiar los proyectos de resolucion consultados por otras cajas previsionales para cl
teconocimictilo de cuotas partes pensionales, asi coma ¢l cobro y pago de las mismas a favor y
a cargo de la Superintendencia de Sociedades,

Articulo

Articulo

6

36.  Preparar, ejecutar y hacer seguimicito al contrato de fiducia pablica con ¢l Fondo de
Pensiones Pablicas, FOPLP, para ¢l pago de las mesadas pensionales a cargo de la
Superintendencia de Sociedades |

37, Diseiar, implementar y cjecudar los programas de eréditos para vivienda q ue, de
conforidad con ¢l Deereta Ley 1695 de 1997, le fucron trastadados a Superintendencia de
Sociedades:

Articulo

6

38, Suministrar mensualmente cl tistado de los funcionarios deudores de préstamos
hipotecarios a los Grupoes de Contabilidad, Dresupuesto y Tesorcria para pago de los aportes
mensuales de cesantias que la Superintendencia Sociedades debe hacer al Fondo Nacional de
Ahorro;,




' ‘ "R.UBUCA DE COLOMBIA ' , '

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL : Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 "~ GRUPO DE RECURSOS HUMANOS '
CODIGO SERIES Y TIPOS POCUMENTALES Retencién  {Tradicién Dispesicién Final Procedimiento
Archivo IArchivo |Original [Copla | ¢ E s M (O
Gestién | Centrad
ACTAS
510 01 05| ACTAS COMISION DE PERSONAL 1 10 X Las actas son consideradas de conservacion histrica.
Dado este cardcter se recomicnda cmpastarias y
trasladarias al Archivo histdrico de la Entidad
Actss X
510 01 06/ ACTAS COMITE DE INCENTIVOS 1 10 X Las actas son consideradas de conscrvacién histérica.
Dado este cardcter sc recomienda empastarias y
trasiadarias al Archivo histdrico de la Entidad
Actas -X
510 61 @7 ACTAS COMITE DE VIVIENDA 1 20 X . Las actas son consideradas de conservacién historica. -
: Deado cste cardcter se recomienda empastarias y
trasladarias al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
510 01 08| ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD y | 10 Ty Las actas son consideradas de conservacién historica.
OCUPACIONAL Dado cste cardcter se recomienda copastarias y
' | trasladarias al Archivo histdrico de la Entidad
Actas X
518 01 17| ACTAS COMISION BIENESTAR SOCIAL 1 10 ' X | Las actas son consideradas de coaservacidn historica.
Dedo cste cardcter sc recomsenda empastartas y
. : trasladarias al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
510 01 18 ACTAS DE CAPACITACION 1 10 X Las actas son consideradas de conscrvacidn historica,
Dado este cardoter se recomienda empastarias y
trasladarlas al)ughivo histérico de ta Entidad
Actas X e
INFORMES - | 7 .

S=Seleccién M=Microfilmacién C=Conservacicn E=Ebminacion O=0Otros medios Jefe de Archivo



[ ] | | usLics pE coLomBIA @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ’

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL : Fecha de Elaboraciéa: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |[Tradicién Disposicién Final . Procedimiento
: Archive JArchive | Original [Copla c E S M |0
Gastidn | Cantral
510 82 16| INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
tiempos de rotencién, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacion de as actas de eliminacién
: conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
510 02 21] INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL ) p X Dado este carheter se recomienda empastarios y
trasladarios al Archivo histérico de la Entidad
Informes : X
510 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de fmalizada la actuacién y cumptidos los
' tlempos de retencidn, s procederd a la eliminacion
: mediante destructor de documentos, previa
Informes X claboracién y aprobacidn de las actas de ¢liminacién
, , conforme a la norma.
516 62 27| INFORMES SOBRE LISTAS DE ARBITROSY 3 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
CONCILIADORES EXTERNOS tiempos de retencifn, se procederd a la climinacion
: ' mediante destructor de documentos, previa
Informes , X , claboracién y aprobacién de las actas de climinacidn
conforme a la norma.
510 02 28| INFORME SOBRE RECURSO HUMANO Y PLANTA 3 0 % Después de finalizada s actuacién y cumplidos Jos
DE PERSONAL tismpos de retencion, s¢ proceders a la clminacién
‘ i mediante destructor de documentos, previa
Informes X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
MANUALES

S=Seleccion M=Microfitmacién C=Conservacién E=Eliminacién O=0Otros medios Jefe de Archivo



"

«@BLICA DE CoLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ~ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Saperior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS =
CODIGO SERIES Y TIPOS POCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archivo |Originat |Copia C E s M |0
Gestidn | Central
516 03 01 MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS 1 0 e X Después de finalizada Ja actuacion y cumplidos Jos
v tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previs
Resoluciones X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Formatos de Funciones X
Formato de Registros X
Bases Normativas X
Funciones de la Entidad X
Planta de Personal X
Objetivos de la Entidad X
510 03 02 MANUAL DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS 5 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PROFESIONALES tiempos de retencida, sc procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Folletos X etaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Circulares X
Oficios X
510 03 04/ MANUAL DE INDUCCION 1 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
| tiempos de retencidn, se procederd a I eliminaciéa
mediante destructor de documentos, previa
Manuales X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a Iz norma.
INVENTARIOS ’

S=Seleccion M=Microfitmacién C=Conservacion E=Efiminacién O=Otos medios

Jefe de Archivo



@ usLica pE coromBLA | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;ie;xdencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Preductora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS ;
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencisn | Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo [Archivo |Original {Copta C E S M O
Gestion | Centrai

510 06 04| INVENTARIO DE BIBLIOTECA 1 20 X Después de finalizada Ia sctuacion y cumplidos los
tiempos de retencidn, sc procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Inventarios Sl x elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacidn
' conforme 2 | norma.

DERECHOS DE PETICION

Despugs de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencida, s¢ procederd a la elimmacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones : - X claboracién y aprobacién de las actas de chiminacién
conforme & la norma.

™)
o
Pe

510 15 01 DERECHOS DE PETICION

Oficios X
Informes ' X
PROGRAMAS
510 20 01 PROGRAMA DE CAPACITACION 3 0 X Después de fmalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Oficios X claboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme & la norma. '

Respuesta a Solicitud ’ X
Certificaciones X
5§10 20 02| PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL x Despucs de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0 tiernpos de retencidn, se procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa ‘
Evaluacion de procesos misionates y de apoyo X clabaracién y aprobacién de {as actas de eliminacién
: conforme a la norma.
Respuesta a Solicitud X .
- ~

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacin E=Eliminacion O=Otros medios o : Jefe de Archivo



® sMBLICA DE CoLOMBIA | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS b
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Retencién __ |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo JArchivo | Original | Copla C E s M |0
Gextidn | Cantral
Evaluacién de programas institucionales X
510 20 03| PROGRAMA DE INDUCCION X Después de finalizada fa actuacidén y cumplidos los
v 3 0 tiempos de retencién, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Evaluacion de procesos misionales y de apoyo X elaboracion y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a la notma.
Respuesta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
510 20 04 PROGRAMA DE DEPORTES ) _ A ' X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
. 3 10 tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo ' X claboraci6n y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Respuesta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
510 20 05 PROGRAMA DE RECREACION 3 % | Después dc finafizada la actuacion y cumplidos los
0 tiempos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Evaluscién de procesos misionales y de apoyo X claboracion y aprobacién de las sctas de climinacién
conforme a l2 norma.
Respuesta a Solicitud X
Evaluacion de programas institucionales X
510 20 06] PROGRAMA DE AMPAROS _ X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0 tiempos de retencién, se procederd & 1a climinacién
. mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X claboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme 2 13 norma. AN
Jefe de Archivo

S=Seleccion M=Microfitmacicn C=Conservacion E=Eliminacién O=QOtros medios



@ M@BLica pE coLomBIA | | ¥
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Fecha de Elaboracién: 20600-03-13

Def)e;l.denciaISuperior; SECRETARIA GENERAL

~

S=Seleccicn M=Microfilmacién C =Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios

Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo | Originatl | Copla C ix ’ S M IO
GQestién | Centra
Respucsta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
510 20 o7 PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PROFESIONALES 3 10 tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documenios, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Respuesta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
510 20 20 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL X Después de finalizada | actuacién y cumplidos los
3 0 tiempos de retenciéa, sc procedert & la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme 2 {a norma.
Evaluacion de cjecucidn de programas y planes institucionales X
510 20 21 PROGRAMA DE DOTACION DE VESTUARIO DE 3 O‘ X Después de finalizada 1a actuacidn y cumpfidos los
TRABAJO Y ELEMENTOS DE PROTECCION tiempos de reteneién, s proceders a la eliminacidn
. mediante destructor de documentos, previa
Programa X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES
510 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se proceders a la climinacion
mediante destructor de docurnentos, previa
Formularic de planes y acciones X elaboracién y aprobacién de s actas de climinacién
: conforme a la norma. ’
Cronograma de accién X .
. V\\\

Jefe de Archivo



([ «MBLIcA DE CoLOMBIA | - )
' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
Entidad Productora:  SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: - 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS K
" lcopiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
larchive [Archive |original [copla | |2 |s |M o
Gestisn | Cantral
510 21 63 PLAN ANUAL COMPLEMENTARIO DE SALUD 3 0 % Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempos de retencida, sc procederd a la eliminaci6n
mediante destructor de documentos, previa
Listado de pensionados y beneficizrios X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacin
conforme a la norma.
- HISTORIAS
! 510 24 01] HISTORIA LABORAL 2 80 X Después de retirado ¢f funcionario y cumplidos los
x : tiempos de retencioa, las Historias Laborales deben
eliminarse teniendo en cuenta hacer en es¢ momento
Resolucién de Nombramiento -X una seleccién especifica de aquellas pertenccientes a
persanalidades que por sus actuaciones, se considere
E‘ Acta de Posesion X que hacen parte de la historia a nivel local o nacional
Certificados de Capacitacién Interns X
: Formato de Evaluacién o Periodo de Prueba X
i
K Resolucion de Nombramiento Provisional, Ordinarios o X
f Periodo de Prueba
! Acta de Posesidn de Nombramiento Provisional Ordinarios o X
de Perodo de Prucba
: Resolucién Liste de Elegibles X
Resolucién Horas Extras Incapacidades , Compensatorios X
HORAS EXTRAS, INCAPACIDADES, COMPENSATORIOS
Resolucidn de encargos, comisiones, movimientos internos, X
licencias ordinarias. :
Resolucién de aceptacién de renuncia, o declaratoria de X
insubsistencia
Resoluciones prima de matrimonio, nacimicntos, vejez, X
dependientes y de auxilio funerario
X

Resoluciones de pensiones jubilacién, vejez, sustitucién

S=Seleccién M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios Jefe dz Archivo



| ‘ ~ M BLica pE coLomBLA | @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ’

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS K
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final P ..
: Archivo |Archivo {Original [Copiz | C ]g I s [ M lo di 0
Gestion | Cantrai
Fotocopia de la cedula de ciudadania , libreta militar, pasado X
judicial
, Fotocopia antecedentes disciplinarios X
I
Certificados de estudios y capacitacién X
Certificacion de anotacion en funcién piblica X
5 Certificacion de ascenso escatafén en funcidn pablica X
Sanciones disciplinanas X
, Aflliaciones & entidad promotora de salud X
| Declaraciones juramentadas de biencs X
NOMINA
. 510 26 01 NOMINA DE PERSONAL 1 20 X Después de finalizada la actuactén y cumplidos los
! tiempos de retencidn, se procederd a la climmacion
mediante destructor de documentos, previa
Certificados de Disponibilidad Presupucstal X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
’ conforme a la norma.
| Novedades de Nomina : X
| .
CONCURSOS
518 27 01 CONCURSOS PARA CARGOS DE CARRERA 3 0 x Despugés de finalizada la actuacién y cumplidos los
ADMINISTRATIVA tiempos de retencién, se procederd a la climinacién
mediante destrustor de documentos, previa
Anilisis de Antecedentes X claboracién y aprobacidn de las actas de eliminacion
* | conformealanorma. -
Baleta de control X
AN
. ~. .

S=Seleccicn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



R.J'BLICA DE COLOMBIA
TABIA DE REFENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES :
Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS '
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradicifn Disposicién Final Procedimiento
i Archivo |Archive |Original |Copla | C !x 's ’M Jo
] Gestidn | Central
Documentos del aspirante X
REGLAMENTOS
510 33 01 REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 1 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, s¢ proceders a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Reglamento X claboracion y aprobacion de las actas de eliminacidn
» conforme a la norma.
CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
510 34 01 CONTROL DE PRESTAMOS DE BIBLIOTECA 2 0 X " Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, sc procederd a Ja eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formato X elaboracién y aprobacidn de las actas de climinacion
conforme a la norma. '
510 34 02 PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
2 0 X ; - . o
tiempos de retencidn, sc procederd a la eliminacion
| mediante destructor de documentos, previa
Formato X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme & {a norma.
ADQUISICIONES
510 35 01| ADQUISICIONES PARA BIBLIOTECA 3 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formato X claboracion y aprobacion de las actas de climinscién
conforme a la norma.
SUSCRIPCIONES
510 36 61 SUSCRIPCIONES DE BIBLIOTECA ) X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0- tiernpos de retenciéa, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

S=Seleccidn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Jefe de Archivo



@ rilsrrc4 DE coLomBi | @
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productera: . 510 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

Archive |Archive |Origimat {Copla | C E S M |0
Gestién | Cantral }

Fommato X claboracién y aprobacién de las actas de climinacion

conforme a 2 norma.

S=Seleccion M=Microfitmacién C=Conservacién E=Eliminacion O=Qtros medios Jefe de Archivo



® #MrLica pE coLomBIA ¥
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eptidad Productora: ' SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;;ex;dencia Superior: SECRETA.RIA GENERAL , Fecha de Elaboracién; 2000-03-13
Oficina Productora: 520 GRUPO ADMINISTRATIVO N
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Arctiva [Archivo [Original [Copia ¢ B s | M o
Gestién | Centrat
ACTAS
520 01 03| ACTAS COMITE CENTRAL DE ADQUISICIONESY 1 10 X Las actas son consideradas de conservacidn histrica.
SERVICIOS Dado este cardcter se recomicnda empastarias y
. trasladarias al Archivo histérico de 1a Entidad
Actas X
526 01 64 ACTAS JUNTA DE ADQUISICIONES Y 1 20 X Las actas son consideradas de conservacién historice.
LICITACIONES Dado este caracter se recomienda empastarias y
, . trasladarias al Archivo historico de la Entidad
Actas _ -X
INFORMES
520 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempaos de retencidn, se proceders a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracién y aprobacitn de las actas de eliminacion
conforme a iz norma. .
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
520 02 18 INFORMES DE MANTENIMIENTO ' X Después de finalizada la actuacién y curnplidos Jos
' 3 0 tiempos de retencidn, sc procederd a la efiminacion
‘mediante destructor de documentos, previa
Informes de Mantenimiento Preventivo X elaboracién y aprobaciéa de las actas de climinacién
conforme & Ia norma.
Informes de Mantenimiento Correctivo X ‘
520 02 21f INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dedo este cardcter se recomienda empastarios y
: : trasiadarios al Archivo histérico de-la Entidad

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacién E=Eliminacidn O=Otros medios Jefe de Archivo



| . : .R‘/BLICA DE COLOMBIA ' .

TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

De;;ex-xdencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 520 GRUPO ADMINISTRATIVO K
COPIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

lArchive [Archive | Originat | Copla (o] E S M (¢
Gextidn | Cantral

Informes X

520 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 x Después de finalizada la actuecién y cumplidos los

- tiempos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de docurnentos, previa
Informes X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

INVENTARIOS

528 06 02 INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD 1 20 e ' Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
- tiempos de retencidn, s¢ proceders a la eliminacidn
mediante destructor de documentos, previa

Inventarios de Mucbles, Maqmna.s y Equipos X elaboracion y aprobacion de las actas de climinacidn
conforme a la norma.
Inventarios de Vehiculos X
Inventarios Coasolidados X
Inventanio por Dependencias X
Inventario por Funcionario X
528 06 03 INVENTARIO DE INMUEBLES 1 20 ' x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, s¢ procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Inventarios X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

DERECHOS DE PETICION
520 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X | Después de finalizada la sctuncion y cumplidos los
tiempos de retencién, sc proceder a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones ) X. elaboracién y aprobacion de las gctas de climinacion

~

conforme 2 la norma. -

§=Seleccion M=Microfilmacidn C=Conservacion E=Eliminacién O=0Otros medios  Jefe de Archivo



® | riM@BLICA DE COLOMBIA - - @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dep-er;dencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 520 GRUPO ADMINISTRATIVO *
:CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién | Dispesicién Final Procedimiento
| Archivo JArchive |Orginal |Copla | C Jn }s lM ]0
! Gestién | Centrat
Oficios X
‘ Informes ) X
|
'; CONTRATOS
526 17 @70 CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 1 20 % | x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se proceder a la climinacion
mediante destructor de docurnentos, previa
Miauta de Cantrato X elaboracidn y aprobacion de las actas de eliminacién
- conforme a la norma.
Pliego de Condiciones ' X . Luego de cumplidos los tiempos de retencién y para la
_ seleceidn del matenial de csta serie, la oficina
Cotizaciones X productora escogerd especificamente 5% del total del
! material que debe climinarse, y presentario al Comité
| Facturas X de Archivo pare la aprobacién de la seleccién de
acuerdo al procedimiento establecido
Polizas de Seguro X
i
Oficios X X
Actas X
Certificados de Disponibilidad X.
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervisién X
520 17 08] CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 1 20 x| x Después de ﬁmhmda la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a ia eliminacion
‘ mediante destructor de documentos, previa
Minuta de Contrato X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacitn
conforme a la norma. SN

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=0Otros medios : Jefe de Archivo



@ usrica pE coromain @
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL |
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL _ Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
~ Oficina Productora: 520 GRUPO ADMINISTRATIVO '
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién Disposicién Final Procedimiento
[Archiva |Archivo |Original [Copla | ¢ lz | s l M 'o
Gestién | Canteal
Pliego de Condiciones X Luego de cumplidos los tiempos de retcncién y para la
seleccion del material de esta serie, la oficina
Cotizaciones X productora escogerd cspecificamente 5% def total del
material que debe climinarse, v presentario al Comité
Facturas X de Archivo para la aprobacién de la seleccién de
acuerdo al procedimiento cstablecido
Polizas de Seguro X
Oficios X X
Actas -X
Certificados de Disponibilidad X
Recibos de Anticipo X
Informes de Supervisién X
BOLETINES DE ALMACEN
520 19 o1 COMPROBANTES DE INGRESO A % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0 : tiempos de retencidn, sc proceders a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Comprobantes Contables - X X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a la norma. _
520 19 02 COMPROBANTES DE EGRESO x Después de finalizada I2 actuacién y cumplidos los
: : 3 0 tiempces de retencién, se proceder? a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Comprobentes Contables X X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacidn
conforme a la norma.
520 19 @3] COMPROBANTES DE REINTEGRO x Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
310 tiempos de retencidn, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Comprobantes Contables " X X claboracion y aprobacién de las actas de climinacién
' conforme 2 a norma,

S=Seleccion M=Microfinacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Otras medios Jefe de Archivo



“~@)UBLICA DE COLOMBIA

V “

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S=Seleccién M=Microfilmacicn C=Conservacién E=Eliminacion O=Otros medios

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 526 GRUPO ADMINISTRATIVO =
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Tradicién Dispesicién Final Procedimiento
Archivo |Arctivo |Orginat 1Copla [ B |s | M ‘o
Gestién | Contral
PLANES
520 21 81! PLAN ANUAL DE COMPRAS - Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 0 X tiempos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Listados de Elementos X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conformic a la norma.
Cuadros del Plan X :

520 21 02 PLAN DR ACCION 9 0 X Después de fmalizads la uctuacion y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedert a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa :

Formulario de pianes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
) conforme a la norma.
Cronograma de accién X
i
POLIZAS

520 23 01 POLIZAS DE SEGURO DE INMUEBLES 3 0 X l?espués de ﬁnaﬁ;ada la actuacién y cum.p{i‘dos ‘ios
tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Polizas de Seguro X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacion
: conforme & la norma.
520 23 62 POLIZAS DE SEGURC DE MUEBLES, MAQUINAS Y , X Después de finalizada la actuscién y cumplidos los
EQUIPO 310 tiempos de retenoidn, se procederd a la climinacién
mediante destructor de documnentos, previa
Polizas de Seguro X claboracitn y aprobacién de las actas de efiminacién
. canforme a la norma.
526 23 03| POLIZAS DE SEGURO DR VEHICULOS : Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
3 10 X ticmpos de roteacién, s¢ procederd g la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Polizas de Scguro X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a {a norma. T

™~
~ _ -

Jefe de Archivo



@ ’ ‘wlBLICA DE COLOMBIA | =@
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ~
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL . Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 520 GRUPO ADMINISTRATIVO *
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencidn Tradicién Disposicion Final Procedimiento

Archiva lArchivo |QOrdginatl | Copla o] E s M 10
Gextién | Central

520 23 04 POLIZAS PE SEGURO DE EMPLEADOS DE MANEJO Después de finalizada la actuscion y cumplidos los

3 0 X tiempos de reteneion, se procedert a la eliminacidn
‘mediante destructor de documentos, previa
Polizas de Seguro X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
HISTORIAS
530 24 02 HISTORIA DE VEBICULOS 1 20 X Después de fmalizads la actuacidén y cumplidos los
) tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Facturas claboracidn y aprobacion de las actas de climinacion
conforme a l2 norma.
Tareta de Propiedad
Inventarios

Actz o0 Manifiesto de Importacion

Seguros -

oo X X X X

Mantenimiento

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Ebminacién O=0Otros medios v Jefe de Arcivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ ¢RUPOADMINISTRATIVO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

.u_,m.l # 2
.. nera @)
Norma: Resolucién 400  11/3/99 Ge
SO TRD .
Articulo 2 ARTICULO SEGUNDO.- DIL LAS FUNCIONES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO ’
Corresponde al Grupo Administrativo ¢l ejercicio de las \lﬂlnu)lu. funciones:
Articulo 2 1. Elaborar ¢l plan de compras, para lo cual deberd tener en cuenta: a) Las directrices
trazadas sobre el particular por ¢l cucrpo dircctivo de la Entidad; b) 1 presupuesto asignado,
¢) Los requerimientos de las distinlas Dependencias de la Jintidad. y d) Las politicas sobre
racionalizacion del gasto piblico;
Articulo 2 2. Adclantar tramiles correspondicnles para la Adqumuun de bicnes y contralacion de
scrvicios, de conlormidad con las normas cstablecidas sobre la malteria, con excepeion de los
de prestacion de scrvicios profesionales para atender asurtos propios del Organismo,
bienestar social y capacilacion;
Articulo 2 3. Coordinar y tramitar las diligencias de aperiura y cierre de contrataciones directas y
|ILI|.ILI()IIL5
Articulo 2 q. Luorduml lu mlln/lluon du las c,\'dhluuom.sJundml téenica, {inancicra y ccondmica de
los procesos de conlratacion;
Articulo 2 5. Preparar y presentar a la Junta de Adquisiciones y Licitaciones y &l Comité Central de
Adquisiciones y Servicios los cuadros de evaluacion de las propuestas presentadas en los
__procesos de contratacion,
Articulo 2 6 Inlmmnr i I.ls I)«.|mndu|c.ms sohuhm(ns solm. Lls :I('Jll(lll..d(.l()l\c‘s 3 mmpms nprolmdas
Articulo 2 7. (,om'dmﬂr y c(mlmlm ¢l suministro oporluno y cllcncnlc de los elementos, materiales y
servicios neeesarios para ¢l normal desempeiio de las funciones de las distintas Dependencias
de Ia Supenntendencia;
Articulo 2 8. Implementar los mecanisimos de L()Illl()l de los elementos de consumo, con ¢l [in de hacer
chllv 1s las p()hllc.ls de r.\uondhmuon del gaslo publico; .
Articulo 2 9. Colaborar con ¢l Grupo de Plancacion y Desarrollo, en ta clabomcn()n de los proyceclos de
mversién relacionados con la infraestructura fisica de la Superintendencia;
Articulo 2 10. Dingir y coordinar la realizacion de estudios de costos, control de calidad y estadisticas
de los servicios relacionados con ¢l drea de su competencia,
Articulo 2 tl. Coordinar las actividades del Almacén de la Superintendencia, controlando que los
bicnes adquiridos ingresen al misimo, en las condiciones y calidades previamente eslipuladas,
y que se suministren adecuadamente a las Dependencias del Organismo,
Articulo 2 12, Elaborar, mancjar, controlar y velar por la custodia de los inventarios de clementos
devolutivos y de consumo existentes en todas las arcas de la Superintendencia, incluyendo
las Intendencias Regionales, como también mantener actualizados los inventarios de los
. lm,m.s mucbles ¢ nnnm,bl«,s de propicdad de la £ intidad,
A. “cul() 2 13, Determinar el Inventario de bienes en desuso de 1‘1 I nhd.ld y dlsponu l.1s ‘lbll\’ld:ldbb
NCCCSATAs pars su reparacion, venla, donacion o traspaso,
Articulo 2 14, Coordinar ¢f control sobre ¢l uso que las Dependencias (h, |d Su;mrmlcndulud dan a los
bienes adquiridos con el fin de garantizar su adecuada y plena utilizacion
Articulo 2 15, Mantener actualizados y controlar tos contratos de seguros relativos a los bienes
mucbles e inmucbles de la Superintendencia de Socicdades, asi como de los diferentes
cmpleados de mancjo al servicio de la misma, de conformidad con las normas legales
i wg,nlt,s quce para LI L,lu,l() s¢ encuentren le.lhlu.ldus
Articulo 2 16, Dirigir y controlar fa prestacion de los servicios gencrales que requicra la .
Superintendencia,
Articulo 2 17, Velar por la cabal ¢jccucion y cumplimicnlto de los contratos celebrados por la
Superintendencia para el mantenimicnto integral de las maquinas y equipos, con excepeion
dc los CUIPos mlonmnms ‘
Articulo 2 18 Efectuar la interventoria de los contratos d(. vigilancia y manlenimicnto du. los bienes

mucbles ¢ mmucbles de fa Superintendencia;



Articulo

2 19, Coordinar los tramites de adquisicion, construccion, conservacion, mejoras y

reparaciones locativas de los bicnes inmucebles al servicio de la Superintendencia;

Articulo 2 20, Lstablecer y mantener aclualizado, por medio de visitas periadicas a las Dependencias de
la Superiniendencia, el estado de sus inmucbles y sus necesidades locativas;

Articulo 2 21 Administrar y controlar el mantenimiemo preventivo y correclivo de los vehiculos de la

Lntidad;

Articulo 2 22, Manlener registros aclualizados sobre la identificacion, caracteristicas,
comportamicnto éenico v mantenimicnto preventivo y correelivo de los vehiculos de la
Superintendencii,

Articulo 2 23 Maniener actualizados 1os documentos formales y de seguridad de los vehiculos de ta
Entidad ;
Articulo 2 24, Asistir a los conductores en caso de accidente ¢ intracciones de los mismos en cl

ejercicio de sus funcione

Articulo 2 25 Conceptuar acerca de Ja reposicion, supresion o aumento del parque automolor de la
Superintendencia de Sociedades |

Articulo 2 26. Coordinar ¢l funcionamicnto de {as comunicacionges telefénicas de fa EEntidad ¢

implementar los controles para su uso, asi como el de los telélonos celulares de propicdad de
la Iintidad,
Articulo 2 27, Programar, controlar y prestar ¢l servicio de mantenimiento prevenlivo y correctivo de

las wstalaciones eléetricas, teletanicas, de acueducto, servicios sanilarios, ascensores y demas
servicios sumilares y verificar el correcto funcionamiento de los mismos

Articulo 2 28. Proporcionar Jos servicios nceesarios para mantencer la scgunidad fisica ded edificio sede

de la Superiniendencia de Sociedades, asi como los de las Intendencias Regionales

tic 29, Distribuir, coordinar y controlar ¢l uso de los aparcaderos internos y externos de la Sede
rticuio ) | )
Principal de la Superintendencia,

Articulo 2 30, Determinar las neeesidades de las diferentes oficinas relacionadas con las suscripeiones
a revistas, penddicos, publicaciones, codigos y demas impresos que requicre la Entidad, asi
como tramilar y controlar sus renovaciones;,

Articulo 2 31. Coordmar los tramites y Jas diligencias para la importacion de bicnes, y
Articulo 2 32 Lasdemas que le sefiale ¢l Superintendente de Sociedades o el Seeretario General, de

acucrdo con la naturaleza de la Dependencia.




@ +@BLICA DE coLoMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Saperior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboraci6n:2000-03-13
Oficina Productora: 531 GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA Y COBRO PERSUASIVO ~
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - | Retencién Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Orgimat [Copla (¢ |E J s IMm lo
Gastién | Cantral .
INFORMES
31 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los .
tiempos de retencidn, se procedera a a eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboractdn y aprobacion de las actas de efiminacion
conformme a 12 norma. ’

! Cronogramas X
Informes X
Oficios ) X

i DERECHOS DE PETICION

i

531 15 01 DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

ticnpos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracién vy aprobacién de las actas de climinacion
conforme & la norma.

Oficios . X
' Informes ) . X
| PLANES
831 21 02{ PLAN DE ACCION 2 0 X Después de finalizada ls actuacién y cumplidos los

ticmpos de retencién, se procedert a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Formutario de planes y acciones X claboracién y aprobacidn de las actas de eliminacién
conforme & {2 norma.

Cronograma de accibén X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Efiminacion O=0Otrosmedios Jefe de Archiva



o | «@/BLICA DE COLOMBIA . '@
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL » -
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: =~ 531 GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA Y COBRO PERSUASIVO =
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Tradicién Disposicién Final | Procedimiento
Archivo [Architvo [Odgimal fcopla [ ¢ g |s | M |o
Gastién | Cantrat
PROCESOS
531 22 01 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 5 5 ' x Después de finalizada 1a actuacién y cumplidos los
A tiempos de retencion, s¢ procederd a fa climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Autos Procesales X claboracion y aprobecidn de las actas de etiminacién
conforme a la norma.

Oficios X

Estados de Cuenta X

Facturas X

Mantenimiento de Pago X

Recibos X v '
Resoluciones X

Edictos X

Recursos X

Titulos Judiciales X

§=Seleccicn M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacion O=0tros medios Jefe de Archivo



 MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Norma: Resolucion 400 11/3/99

FUNCIONES
GRUPO DE JURISDICCION

COACTIVA Y COBRO
PRROII4ACTI/0
Pigina # 2

Genera

s TRD

Articulo 10 ARTICULO DECIMO - DIE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DI JURISDICCION /

COACTIVA'Y COBRO PERSUASIVO Corresponde al Grupao de Jurisdiccion Coacliva y

Cobro Persuasivo ¢l ejercicio de las siguicntes funciones:

Articulo 10 1. Llevara cabo las actuaciones encaminadas a lograr ¢l cobro efeetivo de las sumas que se
adeuden a fa Superintendencia por coneepto de contribuciones y mullas ¢ instruir a las

Intendencias Regionales sobre las mismas;,

Articulo 10 2. LElectuar el cobro persuasivo y legal de las cuotas de créditos para vivienda que se

cncuentren en mory,

Articulo 10 3. Desarrollar las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos ejecutivos por
Jurisdiceion Coacliva, asi como las actividades relacionadas con el mismo;

Articulo 10 <. Tramitar los procesos ejecutivos por Jurisdiceion Coactiva en los (érminos del articulo

561 y siguientes del Codigo de Procedimiento Civil,

Articulo

siguicnles y 681 y siguicntes del C.P.C

10 5. Decretar los embargos a que haya lugar, conforme a los articnlos 313 'y siguicntes, 565 y

Articulo 10 6. Llevar ¢l registro y la custodia de los titulos judiciales. y

Articulo 10 7. Lasdemas que te asigne ¢l Superintendente de Sociedades o el Scerctario General, de

acucerdo con la naturaleza de la Dependencia.




~4yBLICA DE COLOMBIA , = )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacicn E=Eliminacién O=Qtros medios

Dependenc[a Superior-_ SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaberacién: 2000-03-13
Oficina Productora: 532 GRUPO DE TESORERIA , - ‘
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradici6n Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |orginal [Copia ¢ | |s | M o
5 .
INFORMES
532 02 16 INFORMES DE GESTION 7 0 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, sc procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X claboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios ) X
§32 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este cardcter s¢ recomienda empastaros y
' trasladarios al Archivo histdrico de la Entidad
Informes X
532 62 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
trempos de retencidn, se procederd a la elimmacién
mediante destructor de documentos, previa
Informes X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma. ’
LIBROS
532 04 63| LIBROS DE TESORERIA 3 20 X X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la climmacion
mediante destructor de documentos, previa
Libro de Caja X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
Libro de Bancos X Las unidades documentales que curaplan ¢l tiempo de
retencion en of Archivo Centrat deben microfiimarse
Libro de Ingresos X antes de la eliminacién; si por alguna circunstancia no
sc microfilma ls actividad de climinacién sc suspenderd

Jefe de Archivo



@ '+ )BLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 532 GRUPO DE TESORERfA _ ..
CcODIGO ~ SERIES Y TIPOS BPOCUMENTALES Retencin  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archivo | Original |Copis | ¢ Ix j s ] M ’0
Gestion | Centrat
Libro de Egresos X hasta que se den las condiciones para llever a cabo ¢l
proceso de micrografia
DERECHOS DE PETICION
532 15 01| DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada 1a actuacidn y cumplidos los

tiempos de retencidn, sc procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién

Peticiones
» conforme a la norma
Oficios X
, Informes ' X
PROGRAMAS '
532 20 15 PROGRAMA ANUAL DE CAJA ' : X Después de finalizada [a actuacién y cumplidos los
3 0 : tiempos de retencidn, sc procederd a la climinacion
mediante destructor de documentos, previa
Programa X claboracion y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a la norma.
PLANES
532 21 62] PLAN DE ACCION 2 0 N Después de finalizada la sctuacion y cumptidos los

tiempos de retencitn, se proceder a la climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacién
conforme a l2 norma.

Cronograma de accién X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



MlNlSTERlO DE DESARROLLO ECONbI\HCO FUNC!()NFS‘ ]
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ RUPODETESORERIA

Wb TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pigina # 2
Norma: Resolucion 400 1999-03-11 | $,°{;§““ .
Articulo 9 ARTICULO NOVENO.- DI LAS FUNCIONES DEL GRUPO DI TESORER{A Corresponde

al Grupo de Tesoreria cf gjercicio de las siguicntes funciones:

Articulo 9 1. Aphcar las politicas que en materia de administracion hinanciera establezea el
Superintendente de Sociedades;

Articulo 9 2. Llevar el control de los ingresos que por diferentes coneeplos reciba la Superintendencia,

Articulo 9 3. Realizar los pagos a lerceros y {uncionarios de la Eantidad. previo cumpliniento de las
normas y procedimientos Jegales;

A.-(Kulu 9 4. Mangjar y custodiar los valores, d()c.umun()s nq_.,ounb\x,s y dt, ;:(u‘mlm que haya recibido
bajo su responsabitidad;

-tic 9 5. Elaborar, presentar y cancelar en Torma oportuna Jas obligaciones tribularias que deba
rticuto -1 ) { & {
cumplir la Entidad,

A, ticulo 9 6. Mangjar las cuentas bancarias de fa Sulu.rmu.nd‘.nu.l de Socicdades;

Articulo 9 7. Actuahizar y controlar ¢l recaudo, abono y liquidacion de las cuotas de cartera hipotecaria
de los deudores de prestamos para vivienda,

Articulo 9 & Velar por la correeta inversion de los recursos provenientes de la recuperacion de cartera
y de rendimientos linancicros, de tal manera que se b(n.mllu. ¢l mayor rendimicnto para ¢l
loudo de prestamaos parn \‘I\‘ILIIdd

Articulo 9 9. Cumplir y hacer comnplie las normas, d;spmumms y reglamentaciones ng iles y hseales
que regulan las actividades de Tesoreria de la Superintendencia,

Articulo 9 10. Coordinar, con la Dircceion de Informética y Desarrollo, ¢l mantenimiento y
actualizacion de las aplicaciones sistematizadas de tesoreria y la elaboracién ¢ implantacion
de los manuales de procedimienta, .

Articulo 9t Elaborar y presentar Jos informes que le sean solicitados por ¢l superior inmedialo o
autoridad compelente. relacionados con sus lunciones. y

Articulo 9 12, Las demds que le asigne ¢f Superinfendente de Socicdades o ¢f Scerelario General, de
acucrdo con la naturaleza de la Dependencia.




@ K'IBLICA DE COLOMBIA W
, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboraciér: 2000-03-13
Oficina Productora: 533 GRUPO DE CONTABILIDAD -~
TODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencidn | Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archive |Archiva |Originat {Copla | ¢ E S M 0
Gestién | Cantrat

INFORMES

Despriés de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempos de retenci6n, se proceder & la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

533 02 16/ INFORMES DE GESTION

)
o
ke

Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
£33 02 20 INFORMES DE CONTABILIDAD ‘ 1 5 x Después de fmalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencida, s¢ procederd a la climinecién
mediante destructor de documentos, previa

Informe Trimestral a MINDESARROLLO X claboractdn y aprobacién de las actas de eliminacion
: conforme & 12 norma.

Informe Trimestral 2 Contaduria General de la Nacidn X
Inforrae Anual a CONTRANAL X
Informe Anual 2 DIAN ' X
Informe de Gestion Institucional X
533 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 ' X Dado este carcter se reoomxenda cmpastarlos y
trastadarios al Archivo histdrico de 12 Entidad
Informes | - X
533 62 23| [INFORMRERS A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de ﬁna!mda la actuacién y cum‘plifim tos
tiempos de retencidn, se proceders a la eliminacién

rmediante destructor de documentos, previa

S=8eleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacidn O=Qtros medios Jefe de Archivo -



N ~@JUBLICA DE COLOMBIA .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 533 GRUPO DE CONTABILIDAD ~
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archive Archivo |Original |Copta | JE [s l M Io
Gestién | Cantral
Informes X elaboracién y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a {a norma.
LIBROS
533 04 02| LIBROS DE CONTABILIDAD 5 20 X X Pasados 10 aiies de finalizada la actuacion debe
microfilmarse ia unidad documental. Si por alguna
circunstancia no se microfilma, los documentos deben
Libro Diario X permanecer hasta compiletar los 20 afios de conformidad
con lo establecido en el Codige del Comercio
Libro Mayor y Balances X
Libros Auxiliares X
Libros de Comprobantes y Soportes X
Conciliaciones X

DERECHOS DE PETICION

Después de finalizada la actuacitn y cumplidos los
tiempos de retencion, s¢ proceders & la eiminacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de climinacién
conforme a [a nomma.

533 15 01 DERECHOS DE PETICION

18]
o
»

Oficios X
Informes | X
PLANES
533 21 62| PLAN DE ACCION 2 0 X Después de ﬁna.lmda ta actuacidn y cumplidos los

tiempos de retencién, se procedert a la dliminacién
mediante destructor de documentos, previa
v ~

~ ~

S=Seteccicn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



N }g.JBLICA DE COLOMBIA - : .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracidn: 2000-03-13
Oficina Productora: 533 GRUPO DE CONTABILIDAD : -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencisn _ {Tradicién Disposicién Final . Procedimiento

Archivo JArchiva |Original [Capla | ¢ IE ls Im ’o
Gestion | Cantral {

Formulario de planes y acciones X ) claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme 2 la norma. ‘
Cronograma de accion : X
533 21 13| PLANES DE CONTABILIDAD DE LA ENTIDAD X Después de finalizada la actuacin y cumplidos los
3 0 _ : tiempos de retencidun, s¢ procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Plan X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién

conformne a la norma.

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacién O=0Otros medios Jefe de Archivo



'MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES — ¢RUPODECONTABILIDAD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina # 2
Norma: Resolucién 400 1999-03-11 Genera
TRD

Articulo’ 7 ARIILUI O SEPTIMO.- DE LAS FUNCIONES DI l GRUPO DI CONTABILIDAD
' Corresponde al Girupo de Contabilidad ¢l ciericio de las siguicntes funciones:

Articulo 7 1. Lfeetuar el mangjo contable de ta Supenntendencia de Socicdades, acorde con las
disposiciones y normas legales vigentes:

Ar llculo 7 2.Colaborur en la definicion de politicas que permitan un eficiente control contable de las
operaciones financieras de la Supenntendencia;

Articulo 7 3. Consolidar los registros contables de Ja Superintendencia, de acuerdo coi las
_disposiciones legales vigentes y los criterios delinidos por la Entidad;

Articufo 7 4. Responder por el adecuado cumplimiento de la funcién contable dentro (lu la
Superintendencia, incluyendo la claboracion y certiticacion de sus Estados Financicros y
~_demis reportes ¢ olnuul«.s requeridos por las dulondudcs de contral;

A”,“,]o 7 5. Realizar oportunamenle las conciliaciones bancarias y Jos ajusies correspondientes;
Articulo 7 6. Elaborar y mantener actualizados los estados de cuenta de los vigilados y controlados;
Articuk) 7 7. Lluborar planes y programas que permitan optinnizar el manejo de la informacion

cm)lnhk, delals nud.ld

Ar“u.m 7 8. Coordinar con la Direecion de h\lmmaln.d y Desarrollo, d mantenimicnlo y aclualizacion
de las aplicaciones sistematizadas de contabilidad y la claboracion ¢ implantacion de los
manuales de procedimicentos:

Articulo 7 10. Cumplir y hacer complir las normas, disposiciones y reglamentaciones Jegales v fiscales
que regulan las actividades contables de fa Superintendencia;

Articulo 7 1L Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior iunediato o
autoridad compelente, relacionados con sus lunciones, y

Articulo 7 120 Lasdemas que le seiiale el Superntendente de Sacicdades o el Seeretaria General, de
acuerdo con la natwaleza de la Dependencia.




@ @uBLICA DE CoLOMBLA @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dep-eﬁdcncia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 534 GRUPO DE PRESUPUESTO v
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  |[Iradicidn Disposicién Final Procedimiento
. Archivo |Archivo |Original | Copia C E s M o
Qestion | Central
INFORMES
534 02 06/ INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 3 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PRESUPUESTO DE INGRESOS tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formato de ejecucion X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
. conforme a la norma.

534 02 07 INFORME MENSUAL DE EJ"E;CUCION DEL 3 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PRESUPUESTO DE GASTOS - APROPIACIONES DE tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
LA VIGENCIA mediante destructor de documentos, previa

Formato de ejecucion -X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

534 02 08 INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 3 0 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PRESUPUESTO DE GASTOS - RESERVAS tiempos de retencion, se procederé a la eliminacion
PRESUPUESTALES mediante destructor de documentos, previa

Formato de ejecucion X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a lanorma.

534 02 09| INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL 3 x Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
PRESUPUESTO DE GASTOS - CUENTAS POR 0 tiempos de retencidn, se procederd a Ja eliminacion
PAGAR mediante destructor de documentos, previa

Formato de ejecucion X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme & la norma.

534 02 10{ INFORME MENSUAL DE EJECUCION : Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PRESUPUESTAL A CONTRALORIA GENERAL DE 3 0 X tiempos de retencion, se procedera a la eliminacién
LA NACION mediante destructor de documentos, previa

Formato de ejecucién X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme & la norma.

534 02 16 INFORMES DE GESTION 2 o X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboracién y aprobacion de las actas de climinacion
conforme a la norma. -
Cronogramas X T
. \\

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



. - ' | }(“/BLICA DE COLOMBIA : .

TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL 4 Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora; 534 GRUPO DE PRESUPUESTO ' ~
;C@DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion Tradicién Disposicion Final Procedimiento

Archive |Archivoe !Original | Copia C E S M |0
Gestion | Central

g Informes X

i

Oficios X

| 534 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 x Dado este caracter se recomienda empastarlos y

trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad

? Informes | x

, 534 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X ’ Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
; : tiempos de retencién, se proceders a la eliminacion

: _ mediante destructor de documentos, previa

! Informes . X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
: ) conforme a la norma.

i LIBROS

{534 04 01 LIBRO DE PRESUPUESTO i 20 x| x| x Luego de cumplidos los tiempos de retencién y para la
5 seleccion del material de esta serie, la oficina

productora escogera especificamente 5% del total del
Libro Registro de Apropiaciones : X material que debe eliminarse, y presentario al Comité de .
Archivo para la aprobacion de la seleccién de acuerdo al

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios

Libro de Ingresos X procedimiento establecido
Libro de Registro de Vigencias Futuras X Las unidades documentales que cumpian el tiempo de
retencién en el Archivo Central deben microfilmarse
Libro de Reservas Presupuestales X antes de la eliminacién; si por alguna circunstancia 0o
' ‘ se microfilma la actividad de eliminacion se suspenderd
Libro de Registro de Cuentas per Pagar X hasta que se den las condiciones para llevar a cabo el

proceso de micrografia

Despusés de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procedera a la eliminacién
mediemte destructor de documentos, previa elaboracion
y aprobacién de las actas de climinacién conforme a la
norma. RN

Jefe de Archivo



: s

Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

R./BLJCA DE COLOMBIA
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: 534 GRUPO DE PRESUPUESTO =
\cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
é Archivo lArchivo |Original | Copia C E S M |0
! Gestion | Central
DERECHOS DE PETICION
| 534 15 01/ DERECHOS DE PETICION 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
: tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
; conforme a la norma.
Oficios X
Informes X
PROGRAMAS
g 534 20 22 PROGRAMA DE APLICACION SISTEMATIZADA % Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
DEL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD 3 0 tiempos de retencidn, se procedera a la sliminacién
; mediante destructor de documentos, previa
; Programa X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
: PLANES
|
534 21 02 PLAN DE ACCION 2 0 % Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accién X
PROYECTOS
534 32 03 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE % Despusés de finalizada la actuacién y cumplidos los
FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD 310 tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa ‘
Proyecto X N
N

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otros medios

Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO  FUNCIONES |
. - . . GRUPO DE PRESUPUESTO
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina # 2

Norma:  Resolucién 036 1999-05-07 Geners (@)

Articulo 3 ARTICULO 3. REGISTROS PRESUPULESTALES. Los registros presupuestales son de
obligatorio diligenciamicnto por todos los drganos que hagan parte del Presupuesto General
de la Nacion. Para efeclo de Hevar el registro de todas las operaciones presupucstales las
dependencias encargadas de cada 6rgano deben Hevar los siguientes libros: 1. Libro registro
de ingresos, 2. Libro registro de aproptaciones, compromisos, obligaciones y pagos, 3. Libro
registro de vigencias luturas, 4. Libro registro de Reserva Presupuestales, 5. Libro registro de
cuenias por pagar.




Articulo

3

L LIBRO REGISTRO DE INGRESOS: En este libro deben registrarse tas operaciones
inherentes a la gestion de los ingresos publicos indicando la lecha, el nimero, fa clase, el
signo y ¢l valor. Son operaciones de geston del presupuesto de ingresos las operaciones
eslablecidas en Ja ley que conlleven a: el reconocimicento de derechos por cobrar, ¢l recaudo y
fas devoluciones. Para ef diligenciamiento de este libro se seguiran tas siguientes
instrucciones: 1. El registro de las operaciones podri realizarse: a). En forma detallada,
reflejando cada uno de los documentos que afectan el coneeplo o b). 1in forma resumida,
registrando mediante una dinica operacion la tolalidad de los documentos del mismo tipo que
alectan el coneeplo. En caso de que se ulilice el procedimicnto previsto en el literal b,
anlerior, los registros. auxiliares correspondientes reficjaran los soportes unitarios por fechas
para su registro en este libro. 2. Alinicio de la vigencia se abre ¢l registro para cada uno de
los rubros aprobados en ¢l anexo de la Ley del Presupucsto General de la Nacion; 3. Cada
registro en libros deberi llevarse de acuerdo con ol siguicnte delalie: A.
ENCABEZAMIENTO: Consta de las siguienles partes: 1. Nombre del libro: "Registro de
mgresos” . 2. Seecion: Codigo y nombre del drgano al cual corresponde ¢f presupuesto de
Ingresos. 3. Unidad Eyecutora: Codigo y nombre de la(s) dependencia(s) que administra(n)
reeursos de acuerdo con a ley. 4. Regional: Codigo y nombre de las regionales que de acuerdo
con las necesidades haya establecido ¢l drgano. 3. Vigencia: Ao durante ¢l cual rige ¢l
presupuesto. 6. Tipo de ingreso: Corriente, de capital, parafiscal o fondos especiales. 7. Grupao:
Correspondiente al detalle de los ingresos que componen cada uno de los tipos de ingresos de
acuerdo con ef anexo de la Ley del Presupuesto General de ta Nacion. 8. Nivel: Corresponde
al delalle de los ingresos que componen cada uno de los grupos de acuerdo con ¢l anexo de la
Ley del Presupuesto General de la Nacion. 9. Numeral: Codigo que identifica el detalle del
nivel de ingreso segim el anexo de la Ley del Presupuesto General de la Nacion acompaiiado
de su deseripeion. 10. Conceplo: Codigo que desagrega of numeral anterior, segun las
necesidades de informacion precisas en cada caso, acompaiiado de su descripeion. 13
COLUMNARIO: Consta de las siguientes columnas: 1.Fecha: Indica ¢l mes y ¢l dia en que se
produce ln operacion que se registra. 2. Operacion: Identilica. atravez de las cualro
subcolumnas que la integran: Nitnero, clase, signo, valor la naturaleza de la operacion objeto
del registro. 2.1 Subcolumna (3). Ndamero: Identilica ¢l ntimero secuencial correspondiente a
la transaccidn que se registra. 2.2 Subceolumna (4). Clase: specitica en forma precisa la
operacion que origina ¢l registro, indicando la columna o subcolumna que la operacigion
afecta. 2.3 Subeolumna (5). Signo: Describe el signo positivo o negativo la operacion que s¢
realiza. 2.4 Subcolumna (6) . Valor: Monto de la transaccion que se registra. 3. Derechos por
Cobrar: Vista columna através de las tres subeolumuas que la itegran ( Derechos causados,
Derechos Anulados y Tolal) muestra despues de cada operacion ¢l valor neto actualizado de
los Derechos reconocidos por cobrar. 3.1, Subceolumna (7). Derechos Causados: Son aquellos
soportados en los actos en los cuales se determina la cuantia del ingreso que debera recibirse.
3.2 Subcolumna (8). Derechos Anulados: Valor de las disminuciones determinadas por la
autoridad competenle, de acuerdo con lo previsto en las normas legales que le sean de
aplicacion. 3.3. Subcolumna (9). Total: Reflgja el monto acumulado de los derechos por
cobrar a la fecha, cquivalente al valor de los derechos causados, menos tos derechos anulados
(subcolumna 9 = subcolumnas 7 - 8). 4.Recaudo Efectivo: Lsta columna, através de sus tres
subcolumnas (Efectivo , Devoluciones y total) indica cf valor recaudado en dincro. 4.1
subcotumna (10). Efectivo: Monto recaudado en dincro por conceplo de ingresos de la
vigenein o cucntas por cobrar. 4.2 subcolumna (11). Devoluciones: Fsta columna, muestra cl

alor de las Devoluciones de Ingresos definidas por la Administracion de conformidad con
las normas legales, en razon de haberse recibido previamente los correspondientes ingresos,
cualquicra que sea el medio de pago empleado. (efectivo o papeles ). 4.3 Subcotumna (12).
Total: Refleja el monto acumulado del recaudo en dinero a fa Techa, cquivatente al valor de lo
recaudado en clectivo, menos las devoluciones en cleetivo o en papales (subcolumna 12 =
subcolumnas 10 - 11). 5. Recaudo en Papeles (13) Esta columina refleja el monto recaudado
en valores recibidos por Ia administracion en titulos que pueden utilizarse para atender
obligasiones tributarias de acucrdo con laley. 6. Recaudo Bruto (14): Esta columna indica
despugs de cada operacion ¢l valor bruto actualizado de los derechos reconocidos recaudados,
cualquiera que sea ¢l medio de pago cipleado, ¢s decir recaudado en eleclivo mas papeles
menos devoluciones (Columna 14 = subcolumna 12+ Colummna 13). 7. Otras cancelaciones
(15): Refleja los derechos cancelados por medios diferentes al recaudo en especial las
compensaciones y la dacion zn pago de acuerdo con la ley. 8. Pendientes de cobro (16):Saldo
adecuado por los contribuyentes o tereeros, resultante de restar del total de los derechos por
cobrar, ¢l monto de recaudo bruto y las otras cancelaciones (columna 16 - subcolumna 9 -
columnas 14y 15). 9. Descripeion (17): Esta columna tiene cardcler opeional y posibilita una
descripeidn concisa de la transaceidn que origina ¢l registro.
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(LLIBRO REGISTRO DE APROPIACIONES, COMPROMISOS, OBLIGACIONES Y
PAGOS: Relleja la apropiacion vigente, la apropiacion vigente no afcctada, el total de los
certificados de disponibilidad expedidos, los compromisos contraidos, 1os certificados de
disponibilidad expedidos, los compromisos contraidos, los certificados de disponiblidad
peudientes de comprometer; el total de obligaciones causadas y los compromisos pendientes
de causar, ¢l total de pagos realizados y las obligaciones por pagar. En cste libro debe
registrarse diariamente cada una de las operaciones que alecten el presupuesto de gastos por
cada uno de los rubros del ancxo del deereto de liquidacion del presupucsto indicando Ja
lecha, ¢l ndmero, la clase. ¢l tipo y el valor del documenlo que autoriza la operacion, de
acuerdo con las siguientes instrucciones: A. ENCABEZAMIENTO: Consta de las siguiente -
partes: 1. Nombre del libro: * Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y
pagos”. 2. Seceion: Codigo y nombre del drgano al cuat corresponde las apropiacioncs. 3.
Unidad Ejecutora: Codigo y nombre del la(s) dependencia(s) que realiza(n) actividades
cspecilicas scitaladas por la Ley dentro de la Sancidn, y se encuentran identificadas en el
anexo del Deereto de Liquidacion del Presupuesto. 4. Regional. Codigo y nombre de las
regionales, de acuerdo con las neeesidades establecidas por el érgano. 3. Vigencia: Afio para
¢l cual rige el presupuesto. 6. Identiticacion Presupuestal: Identificacion numérica de cada
cubro presupuestal conforme al anexo del Decereto de Lquidacion det Preupucsto. 7
Deseripeion. Nombre de cada uno de los de los rubros det Presupucesto de gastos asociado a la
identificacion presupucestal. 13 COLUMNARIO: Consta de las siguientes columnas: 1. Fecha:
Indica Ll mes y el dia en que se produce la operacion que se registra. 2.Operacion: sta
columna, Através de las cuatro subcolumnas que la integran, Nimero, clase, sigho y va lor
identifica ¢l evento de gestion que se esta registrando. 2.1 Subcolumna (3). Numero:
Identifica et nimero secuencial correspondiente a la clase de transaccion que se registra. 2.2,
Subcolumna (4). Clase: Lspecilica en forma precisa la operacién que origina ¢l registro
indicando la columna o sub columna que fa operacion afecta. 2.3, Subcolumna (3). Indica ¢!
signo positivo o negativo de la operacién. 2.4. Subceolumna (6). Valor: Monto de la
transaccion quce se registra. 3. Documento Soporte: Esta columna se divide en dos
subcolumnas: Tipo y Nomero. 3.1, Subcolimna (7). Tipo: Indica ¢f documento soporle que
autoniza la transaceion. 3.2, Subcolumna (8). Ninnero: ldentilica en numero del respeetivo
docuento soporte que auloriza la transaceion. 4. Apropiacion Vigente: A través de las dos
subcolumnas que la integran, mucstra ¢l monto de la apropiacién aprovada a la fecha. 4.1,
Subeolumna (9). Condicionada. Monto de ta apropiacion que presenta restricciones para su
afectacion, con base en las feyendas: Previo coneeplo o distribucion previo concepto; las quc
requicran autonzacion previa del CONIIS para conpromelerse por corresponder a recursos
del erédito autorizado o del perfeccionamicnto del contrato de empréstito: v las aplazadas en
desarrollo de lo dispuesto en los articulos 76 y 77 de Estatulo Organico. 4.2, Subcolumna
(10). No Condicionada: Iis ¢f resultado de restar del total de Ta apropiacion vigente del total
de la apropiacion condicionada y representa ¢l monto actual susceptible de afeetar. 5. Total
cerlificados de Disponibilidad  Presupuestal (11): Monto acumulado de los certilicados de
Disponibilidad Presupuestal expedidos a la fecha. 6. Apropiacién Vigente no condicionada cl
total de los Certilicados de Disponibilidad Presupuestal expedidos ( columna 12=
subcolumnas 10 - 11) . 7. Total Compromisos (13). Monto acumulado de los COMPromisos
adquiridos a la fecha. 8. Certificados de Disponibilidad Presupuestal por Comprometer (14):
Saldo equivalente al total de Cetilicados de Disponibilidad Presupuestal expedidos menos el
total de compromisos adquiridos ( columna 14 = columnas 11 - 13). 9. Obligaciones (13):
Corresponde al valor acumulado del cumplimiento de los compromisos reconocidos con base
cn ¢l recibo a satistaceion de los bienes, obras o servicios, asi como los anticipos paclados, los
impuestos sentencias o concilinciones. 10. Compromisos por Cumplir (16) : Saldo equivalente
al total de compromisos adquiridos menos ¢l tolal de obligaciones causadus (columna 16 =
columnas 13 menos 15). 1. Total Pagos (17): Monto acumulado de los montos realizados a la
facha previa autorizacion impartida por el ordenador del gasto. 12. Obligaciones por Pagar
(18): Corresponde a la delerencia entre ¢l monto acwmulado de las obligaciones y.¢l monlo
acumulado de los pagos reahizados a la lecha (columna 18 == columna 13 menos columna 17).
13.Conceplo (19): Esta columna tiene cardcler opeional y posibilita una descripeion concisa
dc la transacion que ongina ¢l registro.
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1 LIBRO REGISTRO DE VIGENCIAS FUTURAS. Se registran los cupos de vigencias
futuras autonizados por el CONEIS o por quicnes este deleguc a los drganos que formen parte
del Presupuesto General de la Nacion. Este libro se diligenciara y llevara de acuerdo con las
siguientes instituciones: A, ENCABEZAMIENTO: Consta de las siguicntes paries: 1. Nombre
del Libro: "Registro de Vigencias Futuras™. 2. Seecion: Codigo y nombre del argano al cual
corresponden las apropiaciones. 3. Umidad ajecatora: Codigo y nomblijeeutara: Codgo v
nombre de la(s) dependencia(s) u 6rgano(s) que realizan actividades especificas sciialadas por
la Ley dentro de la Seccion, y se encuentran identificadas en el anexo det Decreto de
Liguidacion del Presupucesto. 4. Regional: Cadigo y nombre de las regionales que de acuerdo
con las necesidades establecidas por ¢l drgano. 5. Vigencia: Ao en ¢l cual s¢ autorizan las
vigencias [turas. 6. [dentificacion Presupuestal: Identificacion numérica de cada rubro
presupuestal, conforme al anexo del Decreto de Liquidacion del Presupuesto. 7. descripeion:
Nombre de cada uno de los rubros del Presupuesto de Gastos asociado a la identificacion
presupuestal. B, COLUMNARIO: Consta de las siguientes columnas: 1. Fecha: Indica el mes
¥ ¢l dia en que se produce la operacion que se registra. 2. Operacion: Esla columna, a lravés
de sus cuatro subcolunmnas - Numero, clase, signo y valor - identifica ¢l objeto ded registro.

2.1 subcolumma (3). Namero: Kdentitica ¢t niimero sceuencial correspondicnte a la transaceion
que se registra. 2.2 Subcolumma (4). Clase: Especifica en forma precisa la operacion que
origina ¢l registro, indicando la columna o subcolumna que ka opéracion afecta.
2.3.subcolumna (3). Signo: [dentifica en signo positivo o negativo de la operacion. 2.4.
Subeolumna (6). Valor: Monto de la transaceion que se registra. 3. Documento Soporte: Esta
columna se divide en tres subeolumnas: Tipo, Namero y Objeto. 3.1 Subeolumna (7). Tipo:
Indica el documento soporic que autoriza la transaccion y demas documenlos que legalimente
soporlen el registro de la misma. 3.2 Subcolumna (8). Namero: Identifica ¢l nimero del
respeclivo documento que autoriza la transaccion. 3.3 Subcolumna (9). Objeto: Breve
descripeion del contenido de la comunicacion y, en el caso especilico del contrato,
corresponde a la descripeion del bicn, obra o servicio contratado. 4. Vigencia Actual (10):
Esta columna mucestra dnicamente, valor en los casos en que ¢l Compromiso objelo de registro
se inicic en la vigeneta en curso. 5. Vigencias Futuras: Fsta columna a través de las cuatro
subcolumnas que la integran muestra ¢l monto de las autorizaciones otorgadas para cada
vigeneia, asi como ¢l valor comprometido y, en su caso, ¢l satdo por utilizar para cada uno de
los ailos. 5.1.Subcolumna (11). Afios: Registra los afos para los cuales se autorizan las
vigencias Luturas. 5.2 Subcolumna (12). Autorizada: Valor autorizado para cada una de las
vigencias luturas. 5.3 Subcolumna (13). Compromelida: Valor comprometido para cada una
de las vigencias futuras, 5.4 Subcolumna (14). Saldo por comprometer: Valor no
comprometido para cada una de las vigencias futuras. Corresponde a la diferencia existente
entre ¢l valor autorizado y valor comprometido. (subcolumna 14+ subcolumna 12 menos



Articulo 3 IV.LIBRO REGISTRO DI RESIERVAS PRESUPUESTALES. 15 él se muestran las
reservas constituidas para cada uno de los rubros del Anexo del Deereto de Liquidacion del
Presupuesto, su ¢jecucion y los saldos. Se diligenciard y llevard de acuerdo con las siguientes
instituciones: A ENCABEZAMIENTO: Consta de las siguicntes partes: 1. Nombre del Libro:
" Registro de reservas presupuestales”. 2. Seecion: Codigo y nombre del organo al cual
corresponden las rescrvas presupucstales constiluidas. 3. Unidad Ejecutora: Codigo y nombre
de la(s) dependencia(s) que realiza(n) actividades especificas sciialadas por la Ley dentro de
la Sceeion, y se encuentren identificadas en el ancxo del Decreto de Liquidacion del
Presupuesto. 4. Regional: Codigo y nombre de las regionales que de acuerdo con las
nceesidades haya establecido el drgano. 3. Vigencia: Ao al que pertenceen fas reservas
constituidas. 6 Identilicacion Presupuestal: Identificacion numérica de cada rubro
presupuestal, conforme al anexo del Decreto de Liquidacion del presupuesto del afio fiscal a
que corresponden las rescrvas constitvidas. 13. COLUMNARIO: Consta de las siguicnles
columnas: 1. Fecha: Indica clmes y el dia en que se produce la operacion que sc registra. 2.
Operacion: Esta columna, a traves de sus cuatro subcolumnas- Nimero, clase, signo y valor-
clbobjelo de ka operacion. 2.1, Subcolumna (3) Namero: Identifica ¢f niincero sceuencial
correspondicnte a la lransaccion que se registra. 2.2 Subcolumna (4). Clase: Lispecifica en
lorma precisa la operacion que origina ¢l registro, indicando fa columna o subcolumna que la
opreacion afecta. 2.3 Subcolumna (4). Signo: Indica ¢l signo positivo o negativo de la
operacion. 2.4 Subcolumna (6). Valor: Monto de la transaccién que se registra. 3. Reserva
constituida (7): monto actual de la reserva presupuestal constituida. 4. Obligaciones Causadas
(8): Corresponde al valor acumulado del cumplimicmto de los compromisos que respaldan la
reserva, con base en el reeibo a satisfaceion de los bienes, obras o servicios. 5. Reservas por
Ljecutar (9): Saldo cquivalente al total de las reservas constituidas menos ¢l total de las
Reservas presupuestales que se han convertido e obligaciones causadas ( Columna 9 =
columna 7 menos columna8). liste monto a 31 de diciembre fenece, de acuerdo con las
noreas legales. 6. Total Pagos (10} Monto acumulado de los pagos realizados a la fecha del
registro. 7. Obligaciones por pagar (F1) Is ¢l resullado de restar del tolal de las obligaciones
causadas el fotal de los pagos realizados a la fecha ( Columna 11 Columnas 8 menos 10). 8.
Conceplo (12): Esta columna tiene cardcter opeional posibilita una descripeion concisa de la
transaceion que origina ¢l registro.

Articulo 3 V.LIBRO REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR. En ¢l se reficjan las cucntas por pagar
constiluidas al cierre de vigencia para cada uno de los rubros del Anexo del Decreto de
Liquidacion, tos pagos y los saldos pendientes por pagar. Se diligenciara y Hevara de acuerdo
con las siguicnics instrucciones: A. ENCABLZAMILNTO: Consta de las siguientes partes: 1.
Nombre del Libro: * Registro de Cucntas por Pagar”. 2. Seccion: Codigo y nombre del argano
al cual corresponden las cuentas por pagar. 3. Unidad Ljecutora: Codigo y nombre de las
dependencia(s) u drgano(s) que realizan actividades especiticas scivaladas por Ley dentro de
la Sceeion, y se encuentran identiticadas en el ancxo del Decreto de Liquidacion de
Presupucsto. 4. Regional: Codigo y nombre de las regionales que de acuerdo con las
necesidades haya establecido ¢l drgano. 3. Vigencia: Aiio al cual perienecen las cuentas por
pagar. 6 Identificacion Presupuestal: Permite la identificacion numérica de cada rubro
presupuestal, contome al anexo del Decreto de Liquidacion de la vigencia (iscal a la cual
corresponden las cuenlas por pagar constituidas. 7. Descripeion. Indica ¢l nombre de cada uno
de los rubros del gasto, conforme al ancxo det Deereto de Liquidacion del presupuesto del affo
fiscal a que corresponden las cuentas por pagar. 13. COLUMNARIO: Consta dc las siguienles
columnas: 1. Fecha: Indica el mes y ¢l dia en que se produce fa operacion que sc registra. 2.
Operacion: Lista columna, a través de sus cuatro subcolumnas: Niamcero, clase, signo y valor,
identifica ¢l objeto de fa transaccidn. 2.1 Subceolumna (3). Nuimero: identitica ¢l nimero
secuencial que corresponde a la transaceion que se registra. 2.2 Subcolumna (4). Clase:

. Especilica en torma precisa la operacion que origina ¢l registro, indicando la colimna o
subcolumna que kvoperacion afecta. 2.3, Subcolumna (5) Signo: Describe ¢l signo positivo o
negativo de la operacion. 2.4. Subcolumna (6). Valor: Monto de la transaccion que se registra.
3. Cuentas por Pagar Constituidas (7): Monto actual de las cuentas por pagar constituidas. 4.
Total Pagos (8): Monto total de fos pagos realizados a la techa. 5. Cuentas Pendicntes por
Pagar (9): 1is el resultado de restar ¢l total de las Cuentas por Pagar constituidas ¢! total de
los pagos realizados a la lecha (columna 9 = columinas 7 menos 8). 6. Conceplo: Esta columna
tiene cardcter opeional y posibilita una descripeion concisa de la transaccion que origina cl
registro.




Articulo 4 ARTICULO 4. Del Reporte de la Informacion. Il Jefe del drgano o quicn este delegue y ios

) jefes del presupucsto o quicnes hagan sus veees en cada uno de los drganos que conformen
seeeidn del Presupuesto General de la Nacion, son los responsables de enviar oportunamente
a la Dircecion General del presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda los informes
correspondientes a la ¢jecucion det presupuesto de ingresos y de gastos nceesarios para ta
programacion, ejecucion y seguimicnto del Presupucsto General de la Nacidn. 1. Informe de

. Mensual ejecucion del presupucslo de Ingresos. 2. Informe de mensual de Fjecucion del

Presupuesto de Gaslos. los anteriores informes sc elaboran con base en la informacion que se
deduzea de los libros regulados en ¢l articulo anterior.

Articulo 4 LINFORML MENSUAL DI EJECUCION DEL PRESUPULESTO DIE INGRESOS. Bl informe
: mensual de gjecucion del presupuesto de ingresos se diligenciara de acuerdo con las
siguicntes instrucciones: A. ENCABEZAMIENTO. it encabezamiento de cada informe
presentard el codigo v nombre del 6rgano, ast como ¢l mes al que se reliere la informacion
reportada. 13. COLUMNARIO: Consta de las siguientes columnas: 1. Numeral (1). Esta
columna corresponde a la denominacion de cada uno de los conceptos de ingreso que
conlorman ¢l presupucesto de cada érgano de acuerdo con la clasiticacion establecida en el
anexo de la Ley del Presupuesto General de la Nacion. 2. Aforo Vigente (2). Relleja el valor
que aparece el anexo de la Ley del Preupuesto General de la Nacion para cada uno de fos
numerales cstablecidos para ¢l respectivo drgano, tenicndo en cuenta ademas las
modificaciones efectuadas de contormidad con las normas legales. 3. Derechos por Cobrar
Mes (3) Corresponde al monto de los derechos reconocidos por cobrar durante ¢l mes que se
reporta. Se loma del valor de la subcolumna (9) del registro de ingresos. 4. Derechos por
Cobrar Acumulados (4). Ll valor que registra esta columna corresponde a los derechos por
cobrar durante ¢l mes que se reporta. Se toma del valor de la subeolumna (9) del libro
registro de ingresos. 4.Dercchos por Cobrar Acumulados (). Elvalor que registra esta
columna corresponde a los derechos por cobrar acumulados en lo transcurrido de la vigencia
incluyendo los correspondientes al mes que sc reporta. Se oblicne de restar de los derechos
causados los derechos anulados. 5. Recaudo Efeclivo Mes (5). Corresponde al monto de los
recaudos en dincros clectuados en ¢l mes por cada conceplo de ingresos. se toma del valor de
fa subcolumna (12) del libro registro de ingresos. 6. Recaudo Efectivo Acumutado (6). 131
valor registrado en esta columna corresponde al aciimutado de los recaudos electivos
clectuados durante lo transcurrido de la vigencia. 7. Recaudo en Papeles Mes 87)
Comesponde al monto recaudo en ¢l mes por titulos que pucden utilizarse para atender
obligaciones (ributarias de acuerdo con la ley. Se toma de la columna (13) libro registro de
ingresos. 8. Recaudo en Papeles Acumulado (8). [l valor registrado en esta columna
corresponde al acumulado de los recaudos en papeles clecctuados durante 1o transcurrido de la
vigencia. 9. Pendiente de Cobro (9). Corresponde al saldo acumulado por cobrar a los
contribuyentes, resultante de restar de los derechos por cobrar ¢l recaudo cfeetivo., ¢l recaudo
_en papeles y otras cancelaciones. Se toma de la columna (16) det libro registro de ingresos.




Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora: 541

;-’-'JBLJCA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE ARCHIVO

Fecha de Elaboracion: 03/03/2000

~

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  |[Tradicion Disposicion Final Procedimiento
Archivo lArchive |Original | Copia C E S M lo
Gestion | Central
ACTAS
| 541 01 09 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 10 X Las actas son consideradas de conservacion historica.
Dado este caracter se recomienda empastarlas y
trasladarias al Archivo histénico de la Entidad
Actas X
541 01 12 ACTAS DE INVENTARIO DE SOCIEDADES EN 1 99 X Las actas son consideradas de conservacién historica.
LIQUIDACION Dado este caracter se recomienda empastarlas y
. trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
541 01 13 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 10 X Las actas son consideradas de conservacion histornca
. . Dado este cardcter se recomienda empastarlas y
trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Actas X
; INFORMES
|
| 541 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumphdos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Formatos X elaboracion v aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
Cronogramas X
Informes X
Oficios X
INVENTARIOS

Jefe de Archivo



" . 1'UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO _ o~
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archive [Archivo |Original | Copia C E S M 10
Qestién | Central

541 06 01 INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 10

Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se proceders a la eliminacién

‘ mediante destructor de documentos, previa
Inventarios X . elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

X

’ - CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

541 07 01 CONSECUTIVO DE OFICIOS 1 99 X Dado este cardcter se recomienda empastm;l&s y
: trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad

Oficios R X

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

541 08 04 EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO ECONOMICO Y 1 20 X En consideracién de su caracter de conservacién
FINANCIERO - VISITAS "B" permancnte se requiere mantener las carpetas en
' . _ condiciones ambientales adecuadas y para conservar
Autonzacién de Prorroga v . X su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
: " control en los procesos de entrada/salida para consulta y

Consultas Financieras X ‘ actualizacion
Oficio de Traslado a Diagnostico Concursal o Control ' X
Oficio Ordenando ¢l Seguimiento Eéonémioo y Financtero X
Oficios Requiriendo Informacién Adicional X
Papeles de Trabajo X
Plan para ¢l Seguimiento v X L
Proyecto de Resolucion de Multa ' X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacicn E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



@ ~@BLicA DE coLOMBIA ' = )
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA _DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracidén: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO s
CODIGO . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo |Archivo |Original | Copia C E s M fe)
|Gestion | Central

541 08 07 EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 X En consideracién de su caracter de conservacién
permanente se requiere mantener las carpetas en

condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE REVISION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
actualizacion

Oficios

Resoluciones Ad;nim'straﬁvas
Autos de Tramite Administrativo
Estados Financieros

Notas a Estados Financieros

XX X X X

Alertas Contables

B

Informes
Edictos X
Escrituras A ’ X
Recursos

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL JURIDICA
Estudios Especiales X
Actas de Junta de Socios o Directiva . X

Informes de Gestién X

Estudios Especiales de Mercadeo etc X

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



. ;.‘UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL ‘Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Refencibn ' Tr:}dxcnoq Disposicion Final Procedimiento
Archivo |Archive |Original |Copia | C iE s l M lo
Gestion | Centra!
Informes de Entidades de Control X
Informes de Composicién Accionana X
541 08 09 EXPEDIENTES DE FONDOS GANADEROS 1 99 % En consideracién de su caracter de conservacin
permanente se requiere mantener las carpetas en
condictones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE JURIDICA FONDOS GANADEROS ' su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
: control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Oficios X actualizacion
Balauces ) X
Informes- X
CUADERNO DE REVISION FONDOS GANADEROS
Oficios X
Balances , X
Informes X
CUADERNO DE POSESIONES FONDOS GANADEROS
Actas X
Oficios X
Composision Accionaria X
Proyecto X
Actas | ' X ' \“\, ]
Jefe de Archivo

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0tros medios



® +@)UBLICA DE COLOMBIA | -4
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL -
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DELEGATURA PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL ‘Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO -
CODIGO ) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencidn Tradicin Dispeosicion Final Procedimiento
Archive |Archive |Originat | Copila C IE | S M '0
Gestién | Centrat i
Oficios : X
Composisién Accionaria ' X
541 08 10| EXPEDIENTES CLUBES DEPORTIVOS ' 1 99 X En consideracién de su caracter de conservacién
permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE ACTUACION CLUBES DEPORTIVOS su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Oficios X actualizacion
Balances X
Estados Financieros X
Estatutos X
Certificados Composicién Accionarnia X
Resoluciones Administrativas X
Edictos X
Recursos X
Informes ' X
541 08 13 EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 X En consideracion de su caracter de conservacion
ADMINISTRATIVAS permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conscrvar
CUADERNO PAPELES DE TRABAJO su integridad fisica se requiere de sisternas seguros de
control en los procesos de cnu'ada/sahda para consulta y
Papeles de Trabejo X X actualizacion
o -

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archive



' o +. @/BLICA DE COLOMBIA .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
~ Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion_ Tradicién Disposicion Final Procedimiento |
Archivo [Arcbivo |Originatl |Copia | C ]1.: ‘s ‘ M '0
Gestion | Central
Oficios X
Resoluciones X
Comprobantes X
Notas de Contabthdad X
Estudios - X
!
i Avaluos X
541 08 14 EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS 1 99 x En consideracidn de su caracter de conservacion
’ permanente se requiere mantener las carpetas en
. condiciones arhbientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE INSPECCION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Oficios , X actuahizacion
Resoluciones Admimistrativas X
Autos de Tramite Administrativos X
Edictos X
Recursos X
Balances y Estados Financieros X
Informes X
Escrituras Publicas v X
Certificados de Representacién Legal X - N
Jefe de Archivo

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios



) «. @/BLICA DE COLOMBIA | » )
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: - SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO . ~
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Iradicién Disposicion Final Procedimiento

Archivo |Archive |Origlnai | Copia C E S M |0
Gestién | Central

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL DE

1 INSPECCIONES
. Actas } X
Informes de Gestion X
. Estados Financieros de Periodos Intermedios X
; RESOLUCIONES
.: 341 14 03 RESOLUCIONES 1 99 |. X Dado este caricter se recomienda empastarlas y
; trasladarlas al Archivo histonco de la Entidad
Resoluciones X
DERECHOS DE PETICION

Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencicn, se procedera a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

541 15 01| DERECHOS DE PETICION

N
o
>

5 Peticiones X elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacién

conforme a la norma.

Oficios ) X

Informes X

CERTIFICACIONES
541 16 01 CERTIFICACIONES A SOCIEDADES 1 99 x Dado este caricter se recomienda empastarlas y

trasladarlas al"A;chivo histérico de la Entidad

Certificaciones X

.\\\\

S=Seleccion M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacicn O=QOtros medios Jefe de Archivo



- ‘ ;‘.-,/BLICA DE COLOMBIA ‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO . . -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retepcion  |Iradicién Disposicion Final Procedimiento
Archivo |Archivo [Original | Copia C E S M (o]
Gestion | Cantral
AUTOS
541 18 01 AUTOS 1 99 X Dado este caracter se recomienda empastarlas v
trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Autos X
PROGRAMAS
541 20 08 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 110 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Tablas de Retencion v X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacion
) conforme a la norma.

Trasferencias 1 X
Cronogramas V X

Formato de Funciones X

Enh‘evisté , X

Formatov de Tabla de Retencion . X

Inventarios - X

Flujograma X

PLANES
541 21 62 PLAN DE ACCION 2 0 X || Despuss de ﬁnahz.ada la actuacién y cumplidos los

tiempos de retencién, se proceder4 a la eliminacion
- mediante destructor de docurnentos, previa

~
~ .

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios Jefe de Archivo



i ‘ \ i‘fBLJCA DE COLOMBIA - z .f.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 541 GRUPO DE ARCHIVO ~
CODIGO SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES Retencion  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento

Archivo |Archive |Original | Copia C E s M 10
Gestién | Central

Formulario de planes y acciones X elaboracion v aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Cronograma de accién X

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

541 25 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL AGN _ 1 99 % Dado este caracter se recomienda empastarlas y
trasladarlas al Archivo historico de 1a Entidad
Trasferencias X
Cronograrnas ) X
541 25 02 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES INTERNAS 1 10 Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa )
Trasferencias X elaboracidn y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

Cronogramas X

CIRCULARES INFORMATIVAS

541 28 01| CIRCULARES EXTERNAS ' N 50 N
Circular | X al archivo histérico de la entidad
541 28 02| CIRCULARES INTERNAS | T |20 < Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
’ tiempos de retencion, se proceders a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Circular ‘ X claboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma. " -

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ~ “RUPOPEARCHIVO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pigina # 2

Norma: Resolucion 1864  1998-09-23 Genera
TRD
Articulo 4 ARTICULO 4. SIICRETARIO DEL COMITE. I3} comité tendri un seerclario quien scré la
persona encargada de Ja Coordinacién del Grupo de Archivo. A falta de ésta persona,
cjereerd la seeretaria el coordinador del Grupo que el Secretario General designe.
Articulo 5 ARTICULO 5. FUNCIONIS DEL SECRETARIO: 1. Preparar ¢l temario de Jas reuniones. 2.
Comunicar a los integrantes del Comité las convocalorias a las reuniones de mismo. 3.
Llaborar las actas de las reuniones clectuadas y somelerlas a aprobacion del Comité, en la
siguiente reunion. 4. Velar por ¢l cuidado de la conscrvacion de los documentos y de los
libros de actas del Comilé B
Norma:  Resolucion 400 1999-03-11 Genera
— TRD
Articulo 3 ARTICULO TERCERQ.- DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DIE ARCITIVO Corresponde
. al Grupo de Archivo el ejercicio de las siguientes funciones:
Articulo 3 1. Aphicar las nonmas y procedimicntos para la administracion documentaria ¥y memona
mstitucional del Archivo;
Articulo 3 2. Conservar los documentos que reposan en el Archivo de la Entidad y mantener cl
- conseeutivode los oficios resoluciones autos y demas actos administrativos que expida la
Superintendencia;
Articulo 3 3. Abrir y mantener actualizados los expedientes de ias socicdades vigikadas y conlroladas
cada vez que asi se 1o soliciten las dilerentes Dependencias.
Articufo 3 4. Etectuar la depuracion de los documentos de acuerdo con las normas legales y mantencr
organizado ¢l archivo inactivo de la Superintendencia; )
Articulo 3 5. Velar por el estricto cumplimicnto al procedimicato que adopte la Superintendencia
sobre préstamo y consubta de expedicntcs;
Articulo 3 7. Efectuarda microfilmacion o grabacion en discos opticos de los documentos de acuerdo
con las normas legales y bajo la dircecion del Seeretario General;
Articulo 3 7. Efectuar Ja microfilimacion o grabacion en discos oplicos de Jos documentos de acuerdo
con las normas legales y bajo la dircecion del Sceretario General;
Articulo 3 8 Mantencr y actualizar las Tablas de Retencidn Documental de la Entidad, conforme a las
normas cstablecidas por ¢l Archivo General de la Nacion y las recomendaciones del Comité
de Archivo de la Superintendencia de Sociedades;
Articulo 3 9. Elecuar Ja seleccion, clasificacion y translerencia de los Fondos Documentales Iistoricos
al Archivo General de la Nacion, de conformidad con las normas sobre la materia;,
Articulo 3 10. Efectuar fa seleceion, clasiticacion y eliminacion de documentos conforme alo
establecido en las Tablas de Retencion Docamental, previa autorizacion del Comité de
Archivo de la Entidad;
Articulo 3 1L Coordinar con ka Dircecion de Informatica y Desarrollo la eompilacion, administracién y
custodia de la informacion ¢n medios magnéticos de ls dilerentes Dependencias de la
Lintidad;
Articulo 3 120 Velar por que los clementos de seguridad ded Archivo se mantengan actualizados y en
pertecto estado de [uncionamiento;
Articulo 3 13 Coordinar y prestar el servicio de fotocopiado a las dilerentes Dependencias de la
. Enlidad, y ‘ o
Articulo 3 14, Lasdemds que fe seiale ol Superintendente de Sociedades o of Seeretario General, de !

acuerdo con la naturaleza de la Depencia.




o +@BLICA DE COLOMBIA @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL : Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 546 GRUPO DE CORRESPONDENCIA *
lcopico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __[Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

i ; Archivo jArchivo |Original | Copia o) E s M O
' Gestion | Central

INFORMES

546 02 16/ INFORMES DE GESTION : 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion

- mediante destructor de docurmentos, previa
Formatos X elaboracion v aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

: Cronogramas X
| Informes X
i Oficios . X
!

h DERECHOS DE PETICION

Después de finalizada la actuacion y cumphidos los v
tiempos de retencion, se procedera a la elimmacion
_mediante destructor de documentos, previa

! 546 15 01 DERECHOS DE PETICION

N}
o
o

; Peticiones : _ X elaboracion y aprobacion de las actas de eliminacidn
conforme a la norna.
Oficios X
Informes X
CERTIFICACIONES
546 16 01 CERTIFICACIONES A SOCIEDADES 1 99 X Dado este caricter se recomienda empastarias y
trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad
Certificaciones X 1\,
PLANES
“~

S=Seleccién M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacidn O=Otros medios Jefe de Archivo



@ | i@BLICA DE COLOMBLA , @
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 03/03/2000

Oficina Productora: 546 GRUPO DE CORBESPONDENCIA -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __ Tradicién | Dispesicién Final p@edimiemo

Archivo jArchive |Original [Capia C E S M |O
Gestion | Central

Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencién, se procedera a la eliminacidn
mediante destructor de docurmentos, previa '
elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

546 21 02/ PLAN DE ACCION 2 0 X

Formulario de planes y acciones X

Cronograma de accidn

PLANILLAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

546 29 01 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA 1 10 % X Despugs de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion -
mediante destructor de documentos, previa

elaboracion y aprobacidn de las actas de eliminacion
conforme a la norma.

El proceso de microfilmacion u otro de micrografia esta
sujeto especialmente a las necesidades expresadas por la
administracién documental , a los costos de elaboracién
del trabajo y al presupuesto disponible, situaciones que
deben definirse en el Comité de Archivo

Planilla X

- 546 29 02 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 10 X X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procedera a la eliminacion

mediante destructor de documentos, previa

elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

El proceso de microfilmacién u otro de micrografia esta
sujeto especialmente a las necesidades expresadas por la
administracién documental , a los costos de elaboracion
del trabajo y al presupuesto disponible, situaciones que
deben definirse en el Comité de Archivo

Planilla X

Despugs de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documéntof, previa

546 29 03 PLANILLAS DE CORREO 1 10 X X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Qtros medios Jefe de Archivo



| . , ‘:*‘fBuCA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 546 GRUPO DE CORRESPONDENCIA -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién  (Xradicién Disposicion Final Procedimiento

Archivo |Archivo |Original [Copia | ¢ g s IM o
Gestidn | Central I i

Planilla ’ X " | elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma. v

El proceso de microfilmacién u otro de micrografia esta
sujeto especialmente a las necesidades expresadas por la
administracién documental , a los costos de elaboracién
del trabajo y al presupuesto disponible, situaciones que
deben definirse en el Comité de Archivo

PROYECTOS
546 32 01 PROYECTOS DE LEY . X Dado este carécter se recomienda empastarlos y
; 3 0 trasladarlos al Archivo historico de la Entidad
Proyecto - X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion -E=Eliminacion O=Otros medios Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES _ coprasms
TABILAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CORRESPONDENCIA

Pégina #2
Norma: Resolucién 400  1999-03-11 %’;f”
Articulo - 4 ARTICULO CUARTO -. DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE CORRESPONDENCIA —,
Corresponde al Grupo de Correspondencia el ejercicio de las siguientes funciones: s
Articulo 4 1. Recibir, clasificar, radicar y distribuir la correspondencia que lleguc por vbntanilla, corrco,
fax, o intemet con destino a las diferentes Dependencias de la Entidad,;
Articulo 4 2. Remilir, personalinente o por correo, segin las necesidades del servicio, la
correspondencia que deba enviarse a los usuarios de la Entidad;
Articulo 4 3. Direccionar los documentos radicados hacia las diferentes Dependencias, de acuerdo con
el tipo de tramite; :
Articulo 4 4. Colaborar ¢on fa Direccién de Informética y Desarrolio e la aotualizacitn permanente de
la aplicacién Hoja de Ruta asl como en la puesta en marcha y desarrollo del Sistema de
Gestibn,
Articulo 4 5. Enviar a las Intendencias Regionales previa solicitud del Coordinador de Apoyo a las
Intendenoias o do la Dependencia responsable, los bienes, utiles y demds clomentos
necesanios para el normal funcionamiento de la misma;
Articulo 4 6. Numerar consecutivaments lods ln correspondencia expedidu por lus diferentos
dependencias de la Enlidad, asf como los autos y actas de visita, y
Atrtfculo 4 7. Las demds que le asigne el Superintendente de Socicdades o el Secretario General, de

acucrdo con la naturaleza de la NDependencia.




Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora: 555

I "BLI CA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO

Fecha de Elaboracién: 2000-03714

covIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archiva Originat | Capla C B S M (O
Qasudn | Cantral
INFORMES
555 02 11 INFORME SEMESTRAL A LA PRESIDENCIA DE LA 3 0 X Después de finalizada fa actuacion y cumplidos los
REPUBLICA tiempos de retencién, se procedera a la eliminacion
. mediante destructor de documentos, previa
Oficio de qucjas X X elaboracin y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
Oficio de reclamos X
Oficio de respuesta X
5§55 02 12 INFORME MENSUAL A LA CONTRALORIA x Despuds de finalizada la actuacién y cumplidos los
GENERAL DE LA REPUBLIC{\ SOBRE 3 0 tiempos de retencion, se proceders a la climinacion
AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO mediante destructor de documentos, previa
Formato de informe X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la nonna.
555 02 16 INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
' tiempos de retencidn, s¢ procederd a la eliminacién
mediante destructor de docuinentos, previa
Formatos X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
] conforme a la norma.
Cronogramas X
Iitformes X
Oficios X
555 02 21 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este carécter se recomienda empastarlos y
trasladarlos al Archivo histérico de la Entidad
Informes X
555 02 23 INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos log
. tiempos de retencién, se proceders a la climinacion

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacion O=Qtros medios

mediante destructor de documentos, previa

Jefe de Archivo



’ +@BLICA DE COLOMBIA -4
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: SECRETARIA GENERAL Fecha de Elaboracién: 2000-03-14
Oficina Productora: 555 GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO '
CODIGO , SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - |Retencién _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

Aschiva |Archivo |Qriginal | Copla C £ 8 M |O
Gastidn | Central

Informes X claboracion y aprobacién de las actas de eliminacidn
conforme a la norma.

QUEJAS Y RECLAMOS

555 05 01 QUEJAS Y RECLAMOS Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Quejas ' X X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion

conforme a la norma.

19
[
~<

Oficios X

Autos X

INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS y
¢
Después de {inalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
CUADERNO DE ACTUACION : claboracion y aprobacidn de las actas de climinacién
' conforme a la norma. .

555 10 01 PROCESOS DISCIPLINARIOS A EXFUNCIONARIOS 10 0

Quejas X X
Oficios X X
Autos X X
Informes X X
Recursos X X
555 10 02 PROCESOS DISCIPLINARIOS A FUNCIONARIOS . Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
5 0 X tiempos de retencion, se procederd a Ia climinacién
mediante destructor de documentos, previa
CUADERNO DE ACTUACION claboracién y aprobacién dc las actas de climinacidn

conforme a {a norma.

S=Seleccicn M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacién O=0tros medios Jefe de Archivo



X J - @BLicA DE CoLOMBIA o
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior; SECRETARIA GENERAL % Fecha de Elaboracién:2000-03-14
Oficina Productora: 555 GRUPO DE CONTROL DISCIPLINARIO ¢ '
conico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Afchiva |Archivo | Orginal |Copla | ¢ Jg ’ S ! M 'o
Gestidn | Cantral
Qucjas : X X a cabo. De éstos documentos se hace por ley un
expedicnte paralelo con el cusl se debe observar
Oficios X X el mismo procedimiento.
Autos X X
Informes X X
Recursos X X

DERECHOS DE PETICION

Después de finalizada {a actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, sc proceder a Ia climinacién
mediante destructor de documentos, previa
Peticiones X elaboracion y aprobacién de fas actas de eliminacién
conforme a la norma.

555 15 01| DERECHOSDE PETICION

N
o
~

Oficios X
Informes . X
PLANES

Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.

555 21 02] PLANDEACCION

W
=)
>~

Cronograma de accién ' X

S=Seleccion M =Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacién. O=Otros medios Jefe de Archivo



"MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO - FUNCIONES

~ GRUPO DE CONTROL
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES kU0 b CON
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Phgina # 2

e R, B T Y A

Norma: Resolucién 400 11/3/99 peners
Articulo” 12 ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- DI LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTROL, P

DISCIPLINARIO Corresponde al Grupo de Control Disciplinario ¢l cjercicio de las
siguicnies luncionces:

Articulo 12 1. Participar en ¢l diseiio, implantacion y mejoramicento del pmudnnu.nlo nterno de quejas
y denuncias de cardcter disciplinario que se presenten contra funcionarios o exfuncionarios de

la Lintidad;

Articulo 12 2. Adclantar las investigaciones dlsuplm wias en los términos de las leyes vigentes sobre
ln mdlcnzr

Articulo 12 3. Tramitary n,s()lvu Iab quejas en dwdrrollo del (lrln.ulo 53 dc Ia ley l‘)() du 1995, asi
como realizar ¢l scguimicnto del tramite de aquellas que no sean de su compelencia,

Articulo 12 4. Ateader las recomendaciones, denuncias o quejas que se presenten a traves de la linea
telefonica gratuita permancente a disposicion de la ciudadania, relacionadas con ¢f servicio
que presta la Superintendencia,

Articulo 12 5. Prepararinformes periddicos al Superintendente de Socicdades, en los términos del
articulo 54 de la Ley 190 de 1995

Articulo 12 6. Elaborar ¢l informe trimestral que ¢l Superintendente debe enviar a la Comision
Ciudadana de Lucha contra la Corrupeion de conformidad con lo seialado en o arliculo 49 de
la Tey 190 de 1995, y

Articulo 12 7. Lasdemis que le asigoe el \upunnlu\du\(u de Sociedudes o o Seeretario General, de |
acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.




- UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 03/03/2000
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __ {Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo loriginal [Copia |c g IS |M o
Gestion | Central
ACTAS
600 01 19| ACTASDE CONCILIACION 1 99 x Las actas son consideradas de conservacién histérica.
' Dado este caracter se recomienda empastarlas y
trasladarias al Archivo histérico de Ja Entidad
Actas X

600 01 20| ACTASDE AUDIENCIAS CONCURSALES 1 99 X Las actas son consideradas de conservacion historica.
Dado este cardcter se recomienda empastarlas y
trasladarlas al Archivo histérico de la Entidad

Actas X
INFORMES

600 02 16/ INFORMES DE GESTION 2 0 X Después de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa

Formatos X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion.
conforme a la norma.

Cronogramas X

Informes X

Oficios X

600 02 21| INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X Dado este carécter se recomienda empastarios y
trasladarlos al Archivo historico de la Entidad

Informes X )
\\\.

600 02 23| INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 5 X Despusés de finalizada la actuacion y cumplidos los
tiempos de retencién, se-procedera & la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Informes X elaboracién y aprobacion de laE‘actgs de eliminacion
conforme a la norma. )

S=Seleccion M=Microfilmaciéon C=Conservacion E=Eliminacion Q=0Otros medios Jefe de Archivo



Entidad Productora:
Dependencia Superior:

Oficina Productora: 600

+—’UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
DESPACHO SUPERINTENDENTE

INTENDENCIAS REGIONALES

Fecha de Elaboracion: 03/03/2000

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Tradicion

Disposicién Final

Archive
Gestion

Archivo
Central

Original

Copia

C

E

S

M

o

Procedimiento

EXPEDIENTES DE SOCIEDADES

600 08 01

EXPEDIENTES PROCESOS LIQUIDATORIOS

CUADERNO DE ACTUACION
Oficios

Autos Jurisdiccionales

Edictos

Recursos”

Tutelas

Derechos de Peticion
CUADERNO DE CREDITOS
Oficios

Cheques

Letras

Pagares

Contrato

Facturas

Recibos

20

S=Seleccion M=Microfilmacicn C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

XXX X X X

b R . T -

En consideracién de su caracter de conservacién
permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar

su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
actualizacion

Jefe de Archivo



- 2UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE

Fecha de Elaboracion: 03/03/2000

Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo [Archivo |Original | Copia C E s M |O
[Gestion | Central
Relaciones X
Autos X
Recursos , X
CUADERNO DE INVENTARIO
Oficios X
Autos . X
Relaciones X
Inventarios X
CUADERNO DE OBJECIONES
Oficios X
Autos X
Recursos X
Objeciones X
CUADERNO DE RENDICION DE CUENTAS E INFORME
DE GESTION
Informes X
Balances X
Oficios X «
AN

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios

Jefe de Archivo



- UBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracion: 03/03/2000
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenciéon  [Tradicién Disposicién Final 4 Procedimiento
Archivo |Archive 'Original {Copia | B S M |O
Gestién | Central
Autos X
Recursos X

CUADERNO DE REMOCION DEL LIQUIDADOR
Oficios X
Autos X

CUADERNO DE INCIDENTES DEL LIQUIDADOR

Oficios X

Autos X

Recursos X

600 08 02 EXPEDIENTES DE PROCESOS CONCORDATARIOS 3 20 X En consideracion de su caracter de conservaciéon

permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar

CUADERNO DE ACTUACION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consuita y

Oficios X actualizacién

Autos Jurisdiccionales X

Peticiones X

Quejas X N

Recursos X

Informes X \\

S=Seleccién M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacién O=Otros medios : Jefe de Archivo



- UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior; DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracidon: 2000-03-13

Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicién | Disposicién Final Procedimiento

Archivo |Archivo |Original | Copia
Gestdn | Centrat € E $ M o

Balances X

>

Poderes
' CUADERNO DE CREDITOS
Oficios
Peticiones
Autos Jurisdiccionales
Titulos Valores
Facturas )
Contrato
Pagares

Certificaciones

L -

Poderes

CUADERNO DE OBJECIONES
Oficios

Autos

Objeciones

KooMX MW X

Recursos

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0tros medios o Jefe de Archivo



UBLICA DE COLOMBIA
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Preductora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior; DESPACHO SUPERINTENDENTE . Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _ |Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
{Archivo |Archivo |Original |[Copla | ¢ [k s M (O
[Beatién | Central
CUADERNO DE ACTAS
Actas X
Oficios en marconigrama X
600 08 05| - EXPEDIENTES DE SOCIEDADES EN CONTROL 3 20 x En consideracitn de su caracter de conservacion
permanente s¢ requicre mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE CONTROL su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Resolucién de Control X actuslizacién
Oficios de Tramite X
Informes Administrativos X
Informes Financieros X
Balances - ' X
Notas a Estados Financieros X
Resoluciones Administrativas X
Ediotos X
Recursos X
CUADERNO DE ViISITAS DE CONTROL N
N
Formulario de Asamblea de Accionistas X
Oficios de Tramite X o
\ -.

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacién E=Eliminacicn O=0Otros medios _ Jefe de Archivo



. 2UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior;: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 660 INTENDENCIAS REGIONALES
/CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencian  [Tradicién Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Originat j€opia 1c B |s M |o
Gestién | Central
Autos Administrativos X
Estados Financieros X
Informes X
Papeles de Trabajo X
Comprobantes Contables X
Contrato X
Escrituras X

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL DE
CONTROL

Actas de Junta de Socios o Directiva X
Informes de Gestion
Estados Financieros de Periodos Intermedios X
Anexos a Estados Financieros X
Comprobantes Contables X
Facturas X
Soportes X
Informes de Estados Especiales X

Informe de Ventas, Mercadeo, eic ‘ X

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion O=0tros medios Jefe de Archivo



- 'UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Eatidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién; 2000-03-13
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archiva |Original {Copia E 8 M |O
Gestién | Central
600 08 07) EXPEDIENTE DE SOCIEDADES VIGILADAS 1 99 X En consideracién de su caracter de conservacion
permanente se requicre mantenet las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE REVISION su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Oficios X actualizacién
Resoluciones Administratives X
Autos de Trémite Administrativo X
Estados Financieros ) X
Notas ¢ Estados Financieros X
Alertas Contables X
Informes X
Edictos X
Recursos X
Estudios Especisles X
600 08 12{ EXPEDIENTE DE GRUPOS EMPRESARIALES 1 20 X En consideracitn de su caracter de conservacion
permanente s¢ requiere mantener las carpetas en
condiciones ambicntales adecuadss y para conservar
Estudios X su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
control en los procesos de entrada/salida para consulta y
Informes X actualizacién .
Resoluciones X ™ -
AN

S=Seleccitn M=Microfilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=0Otros medios

Jefe de Archivo



-_-LUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 660 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Fradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo (Archivo |Originat {Copla | ¢ E s M o
Autos Administrativos X
Oficios X
Radicaciones X
Papeles de Trabajo X
Investigaciones X
600 08 13, EXPEDIENTE DE VISITAS E INVESTIGACIONES 1 99 | X En consideracion de su caracter de conservacion
ADMINISTRATIVAS permanente se requiere mantener las carpetas en
condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO PAPELES DE TRABAJO su integridad fisica se requiere de sistemas seguros de
controf en los procesos de entrada/salida para consuita y
Papeles de Trabajo X X actualizacion
Oficios X
Resoluciones X
Comprobantes X
Notas de Contabilidad X
Estudios X
Avaluos X
600 08 14| EXPEDIENTE DE SOCIEDADES INSPECCIONADAS i 99 x En consideracion de su caracter de conservacién
permanente se requiere mantcner las carpetas en
: condiciones ambientales adecuadas y para conservar
CUADERNO DE INSPECCION 8u integridad fisica se requicre de sistemas seguros de

control en los procesos de entrada/salida para consuita y

S=Seleccion M=Microfitmacién C=Conservacion E=Ekminacién O=0tros medios . Jefe de Archivo



o?UBLICA DE COLOMBIA
_ , TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracion: 2000-03-13
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES ]
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Originet [Copla [ ¢ (g s M |0 )
{Gestisn | Centrat

-Oficios X actualizacién

Resoluciones Administrativas X

Autos de Tramite Administrativos X

Edictos X

Recursos X

Balances y Estados Financieros X

Informes X

Escrituras Publicas X

Certificados de Representacion Legal X

CUADERNO DE RESERVA DOCUMENTAL DE

INSPECCIONES

Actas X

Informes de Gestién X

- Bstados Financieros de Periodos Intermedios X
DERECHOS DE PETICION
600 15 01] DERECHOS DE PETICION 2 0 % Después de finalizada la actuacion y cumplidos los

tiempos de retencidn, se proeederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa

Peticiones X elaboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma. e

Oficios X \

S=Seleccion M=Microfilmacion C=Conservacion E=Eliminacion Q=0Otros medios : Jefe de Archivo



\ .

' UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S=Seleccion M=Micrafilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion __|Tradicién | Disposicién Final Procedimiento
Archive Archive (Original [Copla ¢ g |S M |0
Gestidn | Central
Informes X
CERTIFICACIONES
600 16 02 CERTIFICACIONES ACTUARIALES PARA 1 5 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
DECLARACION DE RENTA tiempos de retencidn, se procedera a la climinacién
) mediante destructor de documentos, previa
Certificaciones X
PROGRAMAS
600 20 02/ PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 3 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
‘ tiempos de retencidn, se procederd a la eliminacién
- mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X
Respuesta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
600 20 07{ PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS 1 3 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
PROFESIONALES tiempos de retencion, se proceders a 1a eliminacion
' mediante destructor de documentos, previa
Evaluacién de procesos misionales y de apoyo X
Respuesta a Solicitud X
Evaluacién de programas institucionales X
600 20 200 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 1 3 x Después de finalizada {a actuacién y cumplidos los
tiempos de retencion, se procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Programa X T
AN

S~

Jefe de Archivo



'UBLICA DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S=Seleccion M=Micrafilmacién C=Conservacion E=Eliminacion O=Otros medios

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 6006 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Tradicion | Disposicién Final Procedimiento
Archivo |Archivo |Original {Copia (¢ |E s M |o
{Osstién | Centrat
600 20 27 PROGRAMA DE CAPACITACION PARA i 3 x Después de finalizada la setuacion y cumplidos los
FUNCIONARIOS DE LA INTENDENCIA REGIONAL tiempos de retencion, se procedera a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa ‘
Programa X claboracién y aprobacién de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
PLANES
600 21 02| PLAN DE ACCION 2 0 X Después de finalizada la actuacidn y cumplidos los
tiempos de retencion, se¢ procederd a la eliminacién
mediante destructor de documentos, previa
Formulario de planes y acciones X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
. conforme a la norma.
Cronograma de accién X
600 21 08| PLANES DE CONTINGENCIA 1 3 x Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retenci6n, se procederd a la eliminacion
mediante destructor de documentos, previa
Plan X ¢laboracion y aprobacion de las actas de eliminacién
conforme a la norma.
600 21 16)] PLANESDE RECAUDOY ANALISIS DE 1 3 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
JURISPRUDENCIAS DE JUZGADOS, TRIBUNALES tiempos de retencion, se proceders a 1a eliminacion
SUPERIORES Y DE 1.0 CONTENCIOSO mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracién y aprobacion de ias actas de eliminacién
conforme a {a norms.
600 21 17| PLANES DE VISITAS A SOCIEDADES DE SU 1 3 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
JURISDICCION : tiempos de retencién, se procedert a la eliminacidn
mediante destructor de documentos, previa
Plan X elaboracion y aprobacién de las actas de eliminacion
conforme a la norma.
CONVENIOS \
600 30 01 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 1 5 X Después de finalizada la actuacién y cumplidos los
tiempos de retencién, se procederd a la eliminacion

mediante destructor de documentos, previa
> .

Jefe de Archivo
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2—’UBLICA DE COLOMBIA A
TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Dependencia Superior: DESPACHO SUPERINTENDENTE Fecha de Elaboracién: 2000-03-13
Oficina Productora: 600 INTENDENCIAS REGIONALES
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion _|Tradicibn | Disposicién Final Procedimiento
Archivo (Archivo |orginal jCopla (¢ | |s |M lo
Gestién | Central
Convenio X elaboracién y aprobacion de las actas de eliminacién
) conforme a la norma.
PROYECTOS
600 32 01| PROYECTOSDE LEY 1 5 x Dado este cardcter se recomienda empastarlos y
trasladarlos al Archivo historico de la Entidad
Proyecto X

S=Seleccién M=Microfilmacién C=Conservacién E=Eliminacién O=0tros medios » Jefe de Archivo



MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina # 2

INTENDENCIAS REGIONALES

Norma:

Decreto 1080  1996-06-19

Genera
TRD

Articulo

12

ARTICULO 12. INTENDENCIAS REGIONALES. La Superintendencia de Sociedades podra

contar con Intendencias Regionales, las cuales ejerceran las siguientes funciones:

Articulo

12

1. Ejecutar las funciones de inspeccion, vigitancia y control de las sociedades comerciales del
area de su jurisdiccibn, de acuerdo con los lineamientos establecidos por €} Superintendente
de Sociedades;

Articulo

12

2. Expedir los actos administrativos que le correspondan dentro de la respectiva drea
territorial, cuando asi lo delegue el Supenintendente;

Articulo

12

3. Absolver dentra del 4rea de su jurisdicein las consultas que se formulen en los asuntos de
competencia de la Superintendencia de Sociedades, de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el Supernintendente;

Articulo

12

4. Dirigir la claboracion y cjecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia;

Articulo

12

5. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente de Socicdades.

Norma:

Resolucion 586  1998-04-15

Genera
TRD

Articulo

33

ARTICULO 33. FUNCIONES DE LAS INTENDENCIAS REGIONALES Ademés de las
funciones asignadas mediante el Decreto 1080, tendran las siguientes

Articulo

33

1. Recaudar, sistematizar y analizar la jurisprudencia que tenga origen en los Juzgados de
Circuito, en los Tribunales Superiotes y en los Tribunales de lo Contencioso Administrativo
relacionada con cualquiera de los asuntos o materias que interesan a la Superintendencia de
Sociedades;

Articulo

33

2. Organizar trimestralmente en coordinacion con et Grupo de Apoyo a las Intendencias
Regionales, planes de visitas que deban realizarse a las sociedades sometidas a
inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia de Sociedades y que se encuentren
bajo su jurisdiccion individualizandose ¢l grupo de visitadores, las fechas de iniciacion y.
terminacidn, y en la medida de lo posible, los objetivos de la visita,

Articulo

33

3. Canocer los procesos concursales - concordatos y liquidaciones obligatorias - de las
sociedades comerciales, sucursales de sociedades extranjeras y empresas unipersonales que
no estén sujetas a un régimen especial de intervencion o liquidacion, que se encuentren
ubicadas en jurisdiccion que corresponda a la respectiva area territorial y cuyo monto de
activos no sea superior al equivalente a Diez Mil (10.000) salarios minimos legales
mensuales ;

Articulo

33

4. Inscribir a las personas que cumplan con los requisitos para desempeiiar el cargo de
liquidador en el drea geografica de su competencia, y remitir 1a lista correspondiente a la
Oficina Central para su consolidacion ;

Articulo

33

5. Nombrar a los Contralores y Liqudadores, en los procesos de su competencia;

Articulo

33

6. Posesionar los contralores y liquidadores designados para los concordatos y liquidaciones
obligatorias de su competencia y de los que se encuentren ubicados en jurisdiccion que
corresponda a la respectiva érea territorial;

Articulo

33

7. Instalar la Junta Provisional de Acreedores en los concordatos que se tramitan en la
Intendencia, y de los que se adelantan en Santafé de Bogota D. C., cuyo domicilio pertenezea
a esa jurisdiceion;

Articulo

33

8. Presidir las audiencias concordatarias de los concordatos de su competencia y de aquellos
que se adelanten en las oficinas centrales cuya delegacion efectie el Supenintendente

Articulo

33

9. Elaborar dentro de los quince (15) dias siguicntes las actas correspondientes a las
audiencias concursales que se celebren en la ciudad donde cumplen sus funciones ;

Artictﬂo

33

10. Practicar las visitas de inspeccibn que sean pertinentes antes, durante y con posterioridad
al tramite concursal ; -

Articulo

33

11. Notificar personalrnente los autos de apertura de un proceso concursal ;
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Articulo

33

12. Reconocer personeria a los distintos apoderados de los acreedores que se hicieron parte
por tal conducto dentro de los procesos concursales que se tramitan tanto en la Intendencia
como en las oficinas del Distrito Capital, asi como resolver los recursos presentados contra
dichas providencias;

Articule

33

13. Notificar por estado los autos de reconocimiento de personerias en cada Intendencia
Regional, dejando constancia de tal circunstancia en ¢l auto respectivo,

Articulo

33

14. Expedir copias de las actuaciones judiciales surtidas dentro de fos procesos
concursales que se adelanten en la Superintendencia, siguiendo para ello las reglas previstas
en el articulo 115 del Cédigo de Procedimiento Civil,

Articule

33

15. Endosar los titulos de depbsito judicial que hayan sido expedidos a nombre de
Superintendencia de Sociedades, dentro de los procesos ejecutivos que se adelanten contra las
sociedades que tramitan proceso concursal, ya se trate de compaiiias de su competencia o de
aquellas que estén bajo su jurisdiccion;,

Articulo

33

16. Expedir certificaciones sobre la existencia de un proceso concursal, el estado del mismo y _//

la ejecutoria de providencias,

Articulo

33

17. Continuar conociendo de los procesos concordatarios que se¢ encuentran en ejecucion y
que su domicilio principal pertenczea a una Intendencia Regional. Para tal efecto, el Grupo de
Concordatos se encargara de preparar y efectuar la entrega de los expedientes respectivos a la
correspondiente Intendencia ;

Articulo

18. Imponer multas y resolver los recursos correspondicntes.

Articulo

19. Adelantar ¢l trimite de los procesos que se instauran contra la Superintendencia ;

Articulo

20. Celebrar convenios interinstitucionales (pasantias y/o judicaturas) con las Universidades
de la respectiva Regién ;

Articulo

21. Conciliar las diferencias o conflictos que surjan entre los socios o entre estos y 1a
sociedad, con ocasién del desarrollo o cumplimiento del contrato social ; asf como las que se
presenten entre la sociedad y sus acreedores por problemas de crisis econémica, que no le
permiten atender el pago regular de sus obligaciones. Tendran igualmente, la facultad de
conciliar las controversias u objeciones que s¢ formulen contra os créditos aportados al
proceso concursal.

Articulo

33

22. Someter al control de la Superintendencia a las sociedades comerciales, sucursales de
sociedades extranjeras y empresas unipersonales que en razon de la competencia de la
respectiva rea territorial s¢ convoguen o admitan a un proceso concursal ;




