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100 002 ACTAS
_ La subserie Actas de Comité de Delegados del Despacho del Superintendenie de Sociedadss es una agrupadion
014 Actas de comité de delegados 2 8 X X documental en la cual se registra la informacian originada de los comités de delegados, los lemas tratados, las
Comunicacion oficial citacién a comilé de decisiones y directnces establecidas, Tiene valor administrativo en razén al cumplimiento de las funciones asignadas
delegados X FDF Resalucién 100- 002456 del 28 de febrero de 2022 articulo 28, La subserie tiene valor legal de acuerdo con los
Acta de comité de delegados x POF oe generales para la infegracion de la planeacion y la geslion normades en el Dacreto 1083 del 2015 y la Ley

1852 de 2019, Arlculos 37, 38, 39 y 49, relative a los derechos, deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores
plblices.La subserie adquiere valor secundario historico, ya que la informacidn contenida refleja la manera come se
direcciond la entidad, por lo tanlo &5 fuenbe de informacion para la reconstruccidn de la memoria de ta Superintendencis

de Sociedades.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencidn, $& procederd a su CONSEMVacION

total, en soporie original, conforme a los lingamientos y procedimientos definidos en ja enlidad para garanlizar la
consarvacién dé documentos fisicos y electrdnicos. Los documanlos electrénicos permanscardn almacenados en el
Sist de informacién o en el medio de almacenamienlo que se encuentre vigenle en iz entidad donde se evidensian

tas carpetas de irabajo de la dependencia para su respective consuita, utilizado para el almacenamienio y la
administracién de los documenlos efectrénicos que permile radicar, procasar, controlar y aimacsnar 108 dacumentas gus

genera y recibe la Entidad, aste aplicative e3 administrado por @l Grupe da Gestion Documental de ta Superintendencia.

Para ¢l caso de los documentos fisicos $a digitalizardn en formate POF pary ser cargadas en el Sistema de informacién

a en el medio de 2lmasenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas da trabajo
de [a dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de |a digitalizacidn serd desamoliada por el Grupe da Gestion Documental, 1omande come base los
lingamienlos establecidos en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccidn téenica (Digitallizacion) de la memoria aescriptiva.

La ratencidn documental se determina por el nivel de consulla del Despacho del Superirtendents de Sociedades para
establecer la razabiidad de las actuaciones administrativas

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierme de 13 vigencia del tramite ¥ termina ¢on el tipo documental Actas de
|comité de gerencia

Sustento nommative:

Resolucian 100- 002466 del 28 de febrero de 2022 articuto 28
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ACTOS ADMINISTRATIVOS

255

Resoluciones

Resoluciones

PDF

La subserie Resoluciones cortiend los actos administrativos a través de los cuales se expresan las direcirices impartidas

por el Despacho de! Superintendente de Sociedades, se resuelve una situacidn bien de cardcler general o especifico,

que determlnen &l control g9 cualquier sociedad comercial no vigilada por olra superintendencia, La subseriv posee
ivos, loda vez que a5 evidencla dei cumplimiento de las lunciones asignadas en el Oecreto 1380 del

28 de octubre de 2021, Articulo 8. La subserie tiene valor legal toda vez que esla documentacién ge evidencia d las
decisionas que toman en virlud dal desarrollo del objato misional de la entidad y de donde se pueden desprender

responsabilidades. Los documentos que componen a serie puaden constiluirse en elemantos de material probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actas administrativos emitidos por autoridad legalmente
constituida y en gjgreicio de las competencias que se le han conferidas legaimenle.

Esta subserie adquiere valores secundarics de cardcler histdrico y patrimonial en tanto compila decumenacion que ds
cuenta de Jas decisiones misionales y adminisirativas de la entidad; en eslos documentos $e pueds indagar ios cambios
estruclurales que la Superintendencia de Sociedades ha realizado en pro de la vigilancia y control de las sociedades
colombt convirtigndose en fugnte primaria para estudios administrativos, histdricos, juridicos y econdmicos de las

'sociedades comerciales del pais.

Razdn por |2 cual, una vez linalizados sus valores primarios y fiempos de relencitn, se procederd a su conservacion
1otal, en soporte original, conforme a fos lingamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar 1a
conservacidn de documentos fisicos y electrénicos. Los documentos elecirdnicos permaneceran almacenados en el
Sigtema de informacion o en &l medic do almacenamiento que se encusnire vigente en la entidad donde se evidentian
las carpetas de trabajo de ia dependencia para su respactiva consulta, utiiizado para el aimacenamiento y la
administracion de [os documentos elechrdnicos que permite radicar, procesar, conirolar y almacenar los decurnentos que
genera y recibe fa Enlidad, esle aplicative 5 administraco por &) Grupo de Gestion Documental de fa Superinlendencia,

Para el caso de los documentos fisicos se digilallzardn en formato POF para ser cargadas en ¢f Sistema de informacion
0 &n ol madie de almacenamiente gue se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencisn lag carpelas de trabaje
de la dependencia para su respecliva consulta.

La actividad de {a digitalizacién sera desamollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los
lireamientos establecidss en ol punto 2.2.4.2.4, Reproduceion enica {Mhgitaiizacion) d2 1a memona gescriptiva.

La relencion documental se definié con el fin de responder a |as distintas peliciones de organismos de control, recursos
intarpuestos, o COmo consulta de las acluaciones anteriores.

£i Tiempo de Retencitn dard inicio con &l ciems de la vigencia del trémike y termima con el tipo documenlal Resolutiones
Suslento normative:

Dacreto 1380 del 28 de octubire e 2021, Ariculo & numeral 12
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CIRCULARES

La subserie Circulares Disposilivas #s una agrupacion documental, emilida por el Despacho del Supsrintendente de

Circulares dispositivas

18

Sociedades, en relacidén a un tema o propdsite especifico (inherente del cumplimiento de sus funciones) donde se
Itrasmiten instrucciones y decisiones de cardcier obligatorlo. La subsarnie tiene valor adminisirativo, toda vez que

Circulares dispositivas

POF

evidencia el cumphimi de las funciones asignadas en la Resolucidn Resolucidn nimere 100-001882 del 10 de
fabrero de 2022, La subserie tiene valor legal, toda vaz que su obistivo &s transmilir informacidn de las decisiones

lomadas de obligatorio cumplimienio en virtud del dasarrollo de las funciones asignadas por Resolucion, La subseria
adguierg valor hislonice porque consigna |a toma de decisiones, dingidas a personas o inslituciones en aspecios
administrativos, juridicos, econdmicos y sociales. Sera fuenle de inf idn, para i ones de cardcter histdrico

£

sobre los desamollos administrativos de |a entidad,

Razdn por la cusl, una vez finalizades sus valores primarios y tiempos da retencion, se procedars a su Conservacion

ioial, en soporte original, conforme a 103 lir ientos y procedi das en Ja enlidad para garantizar la
conservacion de documentos fisicos y electrénicos, Los decumentos electrénicas permaneacerdn almacenades en el
Sistema de informacién o en ¢l medio de alimacenamients que se encuentre vigenie en la enlidac donde 8¢ avidencian

las carpetas de trabsjo de le dependendia para su respectiva consulla, utilizade para el almacenamiento y la
administracidn de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 1os documentos que
genera y recibe 1a Entldad; este aplicalive @5 administrado por &l Grupa de Gestidn Documental de la Superintendencia,

Para el caso de los doc s fislcos se digializaran en 0 PDF para ser cargadas en el Sistema de informacitn
0 en ¢ medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian {as carpetas de trabajo
de la dependencia para su respacliva consulta,

La actividad de la digializacién serd dasarrollada por el Grupo de Gestién Documental, lomando como base los
lingamigntos establecidos en e punto 2.2.4. 2 4. Reproducciin técnica {Digitalizacion) da ka memoria descriptive,

La retencion documental se definid debido a que lendra un alto nivel de consulta de cardcter administrativo,

El Tiempo de Retencidn dara Inicio con el cizrre de 1a vigencia del trdmile y termina con ellipo documentai Circulares
disposilivas

Sustento normalivo:

Resolucion Resclucidn numere 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1.1.4
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Circulares informativas

La subserle tiene vator administrative toda vez que evidencia &l cumplimiento de las funciones del Despacha del
Superintendente de Sociedades establecldas en la Resolucidn ndmera 100-001882 del 10 de febrero de 2022, Ariculo
1. Se blece un tiempe de relencion de acuerdo con fo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de iz

Circulares informativas

POF

Macién quien determina que esta agrupacidn documental, s& debs consarvar por un perioda de cinco &'ns (5) &fios, a
partic det tarming de ta vigencia anual.La subseric es simplemente informaliva ; por lo lanle, la informacion no s&

censolda en olra serie o subserie documental

Razon por 1a cual, una vez finalizados sus valores primancs y tiempos da refencion se procederd a su aliminacion

siguiends los kineamantos establecdos en el punta 2.2.4.2.3. Crilerios para |a eliminacidn de documenios de la memaria
descriptiva y con lo reglamentado &) Acuerda 001 del 29 de febrere de 2024, Ariculo 4.5.4. 1a actividad serd dasarrollada
por &l Grupe de Gestidon Documenta! con ef acompafiamiants del Grupe de Innovacién, Desarmrolio y Arguileciura de

Aplicaciones.

El Tiempo de Retencién dard inicic con e cierre de la vigencia del irdmite y termina con el tipo documental circulares

informativas

Suslenlo normativo:

Resolucion Resolucidn namere {100-0018682 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1,1.4
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INFORMES

Los Informes a Entes de Conitrol hacen referencia 2 los informes excepcionales que son requeridos por enfidades como
la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus lunciones del Despachs del Superintendents de Sociedades, La
subserie liena valor administrative toda vez qua &l Grupo cumple con su funcidn segun lo dispueslo la Resolucibn

081

It & ontes de 1

numero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 aticulo 1, los informes que los 6rgancs de control le requieran,
relacionades con los asuntos de su competencia, de %o cusl se derivan obligaciones y responsabilidades para las

Informe a entes de control

PDF

tidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucién Polltica Colombiana Articulos 119 y 278. Estos

Jinformes tlensn valor legal toda vez que, las entidades pdblicas tienen & deber de entregar los informes que los &rganos

de control Je requieran, relacionados con los tos de su compatencia, de lo cual 8 derivan obligaciones y

irasponsabilidades para las enlidades poblicas de acuerdo con o dispuestlo en la Canslitucion Pelilica Colombiana

Articules 119 y 278. Los documantos que contiene 1a serie pueden conslituir elementos materiates probatorios dantro de
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidendian las accionas u omislones desarmolladas por ks servidores
encargados de cumplir Ia funcion, Esta serng adquiersa valores secunddrios de caracter historico &n tanto la informacién
que contienen es fuente polencial para fuluras investigaciones en dreas de administracidn publica y pxdicial, el dereche,
ta hisloria y sociologia, v demds tematicas afines en refacion con 1as decisiones disciplinarias y manejo de enlidades
publicas, sdemas la evatuacidn de politicas en et medieno y large plazo.

Razdn por ta cual, una vez finalizados sus valores primarics y liempos da relencidn, se proceders a su conservacidn
total, en soporte original, conforme a tos linsamienlos y procedimiantos definidos &n la entidad para garantizar la
conservacidn de documenios fisicos y elecirdnicos. Los documenlos elecirdnicos permanacerdn almacenados en ¢l
Sistemna de infermacidn o en &l medic de almacenamienty que se encuentre vigenle en 13 entiklad donde se evidencian
las carpetas de trabaio de la dependencia pera su respectiva consulla, ulifizads para el almacenamiento y {a
administracién de fos dotumantos elecirdnicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documenlos que
genera y recibe la Entidad; este aplicativo es adminisirade por el Grupo de Gestidn Documental de la Supenntendencla,

Para gl ¢caso de los documentos fisicos se digilalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion
o en ¢l medic de almacenamignto quea $& encuentre vigente en |3 entidad, donde se evidencian las carpetas de rabajo
de la dependencia para su respectiva consuita.

La actividad de |a digitalizacién seré desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomande como base i0s
lineamientos establecidos en &l punite 2.2.4.2 4 Reproductitn técnica (Digitalizacién) de la memona descriptiva.

El lismpo de retencidn se establecio de acuerds a lo establecide en &l anliculo 127 dal Decrete Ley 403 de 2020,

El Tiampo dé Ratancion dard inicia ¢on el cierre de |a vigencia del tramite y termina con el lipo documental Informes a
enles de controd

Susgtento normativo:

Resolucion Resolucion ndmero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 anticuto 1 numeral 1.2.3
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Inf 4 otras entid

Los Informes a Qtras Entidades Lienen come objetive remilir informacién a olras inslituciones externas de arden nacional,
departamental, municipal de acuerdo con los temas qus $e requieran en &l gjercicio do sus funciones La subserie tiene
valor adminisirative 100a vez que 5 origina en cumplimiento de la funciones establecidas en la Reselugidén ndmera 100-

nforme a ofras entidadss

POF

001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades poblicas
tienen gl deber de entregar los informes no soko a 10s drganos da conlrol, sing a oiras entidades que los raquieran y que

estén relacionados con 105 asunlos de su compelencia, de lo cual se derivan obligacicnes y responsabitidades para las
entidades publicas de acuerde con lo dispuesto en la Gonstitucisn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Esta serie
adquiere valores secundarios de caractar hisidrico en tanle la informacidn que conlienen es fuente potencial para futuras

invesligaciones en dreas de administracién plblica y judicial, &l derecho, la histaria y sociclogia, y demds temdticas
afines en relacidn con las dacisiones disciplinarias ¥ manejo de enlidades publicas, ademas la evaluacion de polflicas en
el mediang ¥ large plazo. por ¢l aporie que puade brindar al estudic de 1as historia institucional, del sector administrativo
o de la Funeién Pdblica,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relencibn, se procederd a su consenvacion
total, en soporte original, conforme a los li ientos y procedimientes definidos en la entidad para garantizar [a

conservacion da documentos fisicos v electrénicos. Los documentos electrdnicos permanecersn almacenados en ol
Sistama de informacidn o en el medio de almacenamienta que s& encuentre vigente en |a entidad donde se evidencian
las carpetas de trabajo de Ja dependencia para su respeciiva consulta, ulilizado para el almacensmiento y [a
administraciin de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los decumentos que
genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupe de Geslidn Documental de la Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato POF para ser cargadas en e Sistema de informacién
0 et &l madic de almacenamienlo que se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo
de ta dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digilalizacién serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los

ientos establecidos en & punto 2.2.4.2.4. Reproduccion téenica (Digitalizacién) de la memoria descriptiva..
El lempo de relencién se establecio de acuerda a lo aslablecido en gl articulo 127 del Decreto Ley 403 da 20620,
E! Tiempo de Retencitn dard inicio con el tierre de la vigencia del rdmile y termina con &l tipo documental Informes a

olras enidades

Sustento nommative:

Resolucion ndmero 100-001582 del 10 de febrerg de 2022 articulo 1 numerat 1.2.3
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Informes de gestién

Informe de gastion

XLSX 2

La subserie informes de Gestidn agrupan ia informacidn adminisirativa que gvidencia el control de las aclividades de
toda la estrociura jerdrquica organica y funcional de la enlidad, aqui la subserie iransmite desde el nivel operative-
sjocutive, hasia los mas altos nivelgs de direccitn 1a informacidn sobre &l desempafio de unidades y funcionarios, sy
valor administrative se enriquece en la madida que son una herramienta de rendicidn de cuentas a nivel inlero y hacia
|z comuridad extema, La subserie liene valor administrativo, loda vez que &3 evidencia de! cumplimignia de las

iones asfgnadas al Despache del Superintendante de Sociedades, establecidas en la Resolucién Resclucidn
rimeso 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articuka 1 _por ¢l aporte que puede brindar al estudio de las historia
institucional, del sector sdmiistralivo o de la Funcién Poblica Eslos documentos posesen valor primarto admirdstrative y
valor secundaria historico y cullural, razdn por la cual se determina su conservacion totaf como medida para garantizar la
integridad, disponibilidad y consulta futura de la informacion contenida en ellos.La conservacidn de estos informes
asegura ia Irazebilidad de las acciones instilucionales a lo largo del tiempo y permile preservar &f conlexto de gestién de
cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de 1a entidad.

Razdn por la cudl, una vez finalizados sus valores primarios y tiempas de retencidn se procederd a su conservacion

lotal, en soporte original y sa garanlizaré su reproduccion exacta por medio lecnoldgico a través de la digitalizacién con
fings archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informacidn que se encuenira vigente en la entidad

donde se evidenclan las carpetas de irabajo de |a dapendencia para su respectiva consulta, ulilizado para et
almacenamiento y 1a administracion de los documentos elecirdnicos que permile radicar, procesar, controler y almacenar
los documantos que peners y reciba la Entidad; este aplicalivo e administrado por el Grupo de Geslion Documental de
la Superintendencia.

La aclividad de la digilalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, lomando como base los
lingamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4, Raproduccion téchica (Digitalizaclon) de la memaoria descriptiva. El
tiempo de relencidn se eslablecio de acuerdo a lo aslablecido en ef articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documentas eleclrdnicas estos permanecerdn aimacenados en el Sisterna de informacién o en el
madio de almacenamiento que s& encuenirs vigents en la entidad donde se evidancian las carpetas de trabajo de la

dependencia para su respecliva consulta, utilizado para ef almacenamienlo y la administracién de los documentos
electrdnicos que parmite radicar, procesar, controlar y almacenar [0s documentos que ganera y recibe la Entidad, este
aplicaliva es administrado por el Grupo de Gestisn Documental de |2 Superintendancia.

£ Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre de la vigencia del Irdmite v lermina con el tipe documental Informes de
geslion
Sustenta normativo:

Resolagion Resolucion namere 100-001882 del 10 de febraro de 2022 artlculo 1 numeral 1.2.3
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[ENTIDAD FRODUC TORA: SUPERINTENDENCIA DE SUGIEDADES
UNIDAD ADMINIG TRATIVA: DESPAGHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJAN°___DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Comunicach
CODIGOS DESCRIPCIIN DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de “‘::W msuFloNs;floN REPRODUCCIO
Retencis N SERIE DE
SERIE Electrénico | Archiva | Retncis TECNICA DEL | DDHHIDIN PROCECIMIENTO
oP ] sB SUBSERIE PAPEL | | ctension) | Gestion | ArchivoleT| B | S PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES (ex Central aum
107 002 ACTAS Las actas de grupo privnarie lienen valor adminisiralive en razén al cumplimiento de (as funciones asignadas en la Gircular
- Interma nomero 165-000015, cuye objetive es el de expresar opiniones sobra los aspectos de interés faboral, en parlicular de
024  [Actas de grupo primario 2 8 X X cara al servidio y la responsabilidad de la instucion, en (os diferenies momenios de gestion, con miras al mejoramiento

cantinue de la oficina productora. Las actas de gnupo primario denen valor administrative en razdn al cumplimienio de Jas
funciones asignadas en la Circular lnlema ndmero 165-000015, cuyo objelive es el de expresar opinioneas sobre los aspectos
de interés labaral, en paricular de cara &l servido v la responsabilidad de 1a institucion, en los diferentes momenios da
gestidn, con miras al mejoramienic continue de la oficing productora.La subseria iene valor legal de acuerdo con los
lineamientos generales para la integracion de la planeacion y ia gestién normados en el Decreto 1083 del 2015,

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores prmarios y retencién s adelantara una seleccion cuantitativa del 10% en
ai# suporte oniginal, puesic que (a preduccion anual no supera 90 unidades documentales, cualitati He la seleccion

lecerd a las aclas que reflejen 1a funcidn del grupe.Los documentos seleccionados permaneceran aimacenados en el

Sistema de informacidn o en & medio de almacenamiento que se encuenire vigente en la enlidad donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el atmar ients y ta administracion de
{os documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar fos documenlos que genera y recibe la
Entidad, esle aplicalivo es administrado por € Grupe de Gestidn Documental de la Superinlendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de
informacion o en el medio de almacenamienio que se encuentra vigente en [a entidad, donde se evidencian las carpelas de
Irabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

La aclividad de la dighializacién seré desarrollada por el Grupo de Gestidn Documenial, iomando como hase los lineamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproductidn 1écnica {Digitatizacikbn) de la memoria descripliva.

La informacion restante se eliminard una vez hayan cumplido el empo de retencién siguienda kos i ) blecidos
en &l punte 2.2.4.2.3, Criterios para la eliminacton de documentos de la memarta descriptiva y con (0 reglamentado &
Acugrdo 001 del 29 da febrero de 2024, Asticulo 4 5.4, 13 actividad serd desarrollada por el Grupo da Gestidn Documenial en
&i Archivo Cemral,

Los criterios de seleccion se deterrninaron segun ko descrito en la memoria descripliva en ef punto 2.2.4.2.2. Critenos para la
determinackin de selecdion documentat

El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre del rdmite y termina con &! tipo documental Acta de de grupo primarnio.
Sustento nommativo:

Circutar Intema nimero 165-000015
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BOLETINES

La subserie Bolelines Conceptos Juridices agrupa ks principales conceptos de la entidad sobre temas juridicos genaralmente

Boletines de conceptos j

de procesos de insolvencla y procesoes mercantiles en articulacion con los objeltivos de la entidad y las politicas adoptadas por
ef goblemo nacicnal. Tiena valor administrativo ya que refleja las funciones establecidas en la Resolucién 100-000040 del 08
de enero da 2021 liene valor legal, tada vez que ks documentos que componen la subserie reflejan &l cumplimiento de

Boletin Conceptos Juridicos

POF

normas legales superiores. Teene valor legal, toda vez que los documentos que comp 114 serbe reflejan el cumpli de
nomas legales supefiores, takes come el Decreie 1083 de 2015 "Por el cual 3¢ establecen las funciones y 10s requisitos

generales para los emplecs piblicos de los distintos niveles jerdrquicos de lps organi y entidades del orden nacicnal y se
dictan otras disposiciones”, asi mismo en o dispuesto en la Ley 1712 de la Presidencia de la Republica; por lo cual se crea fa
ley de transparencia y derecho a acceso de la inf ién publica; igualmente segimn lo estipulado en el Decreto 1151 del 14
de abril del 2008 del Ministerio de Comunicaciones, por 1o cual se establecen los fineamientos g fes de la Estrategia de
Gobierno en Linea de la Repiiblica de Colombia; ademés de la Directiva Presidencial No. 5 del 24 de noviembre del 2014;
descrita como "Directrices para el manefo de imagen, mensajes y publicaciones por parle de las enfidades miblicas de orden
nacional La subserie adquiere valor secundaric hisiérico, ya que la informacién contenida es fuente para la invesligacidn
desde campos como la adminisiracién pdblica, &l sector juridico empresarial y 1a histona, la informacidn gue conliene puede
evidenciar cambios en las decisi Juridicas a lo largo de la trayectoria en la vida instiiucional de la Supenniendencia de
Sociedades. Se eslablece un tiempo de retencitn de ocho (B} afios, a partir del 1&ming su vigencia, de los cueles cuatro (4)
afios astardn en el archive de gestiin y cualro (4) afios en & archive central

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarnios y iempos de retencion, se procedera a su conservacion lotal, en
scporie onginal, conforme a tos lineamienlos y procedimienios definidos en la entidad para garantizar {a conservacion de
documentos fisicos y electrénicos. Los documenies elecirdnicos pemmaneceran almacenados en e Sistema de informacion o
en el medio de almac fento que se encuenire vigende en la enlidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ja
dependencia para su respectiva consulta, utfizado para ¢l atmacenamienio v la administracidn de tos documenlos
electrinicos que pemmite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos gue genera y recibe la Entidad. este
aplicativo es administrado por el Gnupo de Gestion Documental de la Superintendenci

Para e caso de los documentos fisicos se dighalizaran en formato PDF para ser cargadas en €l Sistema de informacion o en
&l medio de almacenamienlo que 52 encuenire vigente en fa entidad, donde se evidencian las carpelas de Irabajo de la
dependencia para su respecliva consulla.

La aclividad de la digilalizacidn sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los lineamientos
establecidos en &l punte 2.2 4 2 4, Reproducddn técnica (Digitalizacidn} de (& mamornia descripiiva.

E! Tiempe de Retencidn dara inicio con el cieme de i3 vigencia del tramite y ina con el Hpo do 1 Baletin Conceplos
Juridicos

Sustento pomalivo:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articuld 3 numeral 3.7
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Boletines de prensa

La serie Comunicados de Prensa expresa es una agrupacion documeniat en la cual se registra toda la mformacién por ta cua)
el Grupo de Comunicaciones gestiona el manejo de pi del Superiniendente de Sociedades con ks medios de
o icacién. ta cusl & Grupo de Comunicaciones gestiona el manejo de prensa del Superiniendente de Sociedades con los

Balelin de prensa

POF

medios de comunicacién. Tiene valor adminisirativo ya que refleja las funciones establecidas en la Resolucién 100-000040
del 08 de enere de 2021 _ Se eslablece un tiempo de relencidn de cinco (5) afios, a partir del términa su vigendia, de los
cuales dos (2) afios estaran en el archivo de geslidn y tres (3) afas en el archivo ceniral, tiempo que se debe contar a partir
de la aclualizacidn de la emisidn de los boletines de prensa anuales. La serie biene valor legal, oda vez que s documentos

que componen la serk reflejan & cumplimiento de normas legales superiores, tales como el Decreto 1083 da 2015 “Por el
cual se establecen las funciones v los requisitos generales para los empleos publicos de los distinlos niveles jeranuicos de
los organismos y enlidades del orden nacionat y se dictan ofras disposiciones™; asi mismo en lo dispuesto en la Ley 1712 de

la Presidencia de la Republica; por to cuat se crea la ley de transparencia y derecho al acceso de (a informacion poblica;

iguaimente segdn o eslipulado en & Decreto 1151 del 14 de abril del 2008 del Ministerio de C icaciones, por 1o cual se

establecen Jos lineamientos genarales de ta Estrategia de Gobiemo en Linea de la Repiblica de Colombia; ademnas de la
Directiva Presidencial No. 5 def 24 de novierbre ded 2014, descrila como “Directrices para ol manejo de imagen, mensajes y
publicaciones por parte de las entidades poblicas de orden nacional

Razdn por fa cual, una vez finafizados sus valores primarios y retencién se adelanlard una seleccion cuantitaliva ded 5% en su
suporte anginal, puesto que la produccidn anual supera 201 unidades documentales, cualitati te la seleccidn obedecers
a aquellos Boletines de Prensa que se refieran a lemas que representen un hecho nolicioso importante para Ja entidad en
materia de inspeccion, vigilancia de las entidades supervisadas.Los da tos etechrdnicos seleccionados pemaneceran
almacenadas en el Sistema de informacidn ¢ en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad donde
se evidencian las carpetas de irabajo de 1a dependencia para su respectiva consulia, ulilizade para ef almacenamiento y la
administracion de tos documentos elecirénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar Ios documentos gque
genera y recibe la Enlidad, esle aplcativo es administrado por el Grups de Gestidn Documental de la Supenntendencia,

La informacién restante se eliminara una vez hayan cumplido f tiempo de retencion siguiendo los lineamenios establecidos

eneipunto 22423 Crilerios para la edminacion de documentos de la memoria descriptiva y con Io reglamentade el
Acuerda 001 del 29 de febrero de 2024, Aficulo 4 5.4, [a actividad sera desanollada par el Grupe de Gestlén Docurnental en
& Archivo Ceniral.

Los critenos de sefeccién se determinaron segun lo descrite en la memoria descripliva en f punto 2.2.4.2.2, Criterios para la
delerminacion de seleccibn documental

El Tiempe de Retencitn dard (nicky con ) cierre de la vigencia de! trdmite v termina con el tips documental Boletin de prensa

PRy

nomativo:

Resolucién 100- 0040 del 28 de enere def 2021 articulo 3 numeral 3,10
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INFORMES
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Informes de gestién

Informes de gestidn

XLEX

La subserie informes de Geslién agrupan la informacidn adminisirativa que evidencia el control de las aclividades de todala
estructura jerarquica orgdnica y funcional de la enlidad, aqui la subserie iransmite desde el nivel operalivo-gjecutivo, hasta los
mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempedio de unidades y funcionarios, su valor adminisiralivo se
enriquece en la medida que son una herramienia de rendicidn de cuentas a nivel inlemo y hacia la comunidad extema. La
subserie fiene valor adminisirative, tada vez que es evidencia del pimiento de las funciones asignadas alGrupo de
Comunicacionss, eslablecidas en la Resolucidn 100- DO40 del 28 de enero del 2021 articulo 3 .por el aporte que puede

rindar al estudio de las histora instiucional, del sector administrative ¢ de la Funcion Poblica.La subserie adquiere valor
secundario, ya que sirve come fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con adminisiracién pablica,
dministracién y gestidn juridica; andlisiz econdrice de los procesos Revados por la Superiiendencia de Scciedades Estos

dacumenios poseen valor primario administrativo y valor secundanio historico y cultural, razén por la cual se determina su
congervacion 1otal como medida para garantizer la integridad, disponibiidad y consulta futura de 1a informacién contenida en
ellos.La conservacion de estos informes asegura a trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tlempo v permite
preservar el contexto de gestion de cada dependendia, consolidando asi el patimonio documental de la entidad,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarnios y iempos de retencién se procedeard a su conservaciin 1cial, en
soporte original y se garantizara su repreduccion exacta por medio tacnolgico a través de la digitalizacidn con fines
archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sislema de informacién que se encuentra vigente en |2 enfidad donde se

idencian las cametas de trabajo de fa dependencia para su respecliva consulta, uiiizado para &l almacenamiento v 1a
administracion de los documenics electronicos que permile radicar, procesar, confrolar y aimacenar fos documentos que
genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrada por el Snupo de Geslién Documenial de la Superintendencia.

La actividad de la digitalizacion sera desamollada por & Grupo de Geslidn Documenial, iomanda como base s lineamientos

iablecidos en el punlo 2.2 4.2.4, Reproduccién 1écnica (Dighalizacion)  de la memoeria descripliva, El liempo de retencidn
se establecio de acuerdo a lo establecido en f articule 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

Fara ¢! caso de los documentos electronicos eslos pemaneceran almacenadas en ¢l Sislema de informacion o en ef medio

de almax to que se encuenire vigenle en la entidad donde se evidencian las carpelas de rabajo de la dependencia
para su respectiva consuta, utiizado para e almacenamiento ¥ la administracion de 108 documentos electronicos que permite
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe 1a Entidad: este aplicativo es adminisirado por &
Grupo de Geslién Documental de la Superiniendencia.

Ei Tiempo de Retencidén dara inicio con e cierre de la vigencia del iramile y termina con i lipo documenial Informes de
geshion

Sustento normalivo:

Resolucion 106~ 0040 del 28 de enero del 2021 articule 3 numeral 3.12
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MANUALES

La subsere i fes de Wnagen comoraliva fijan los parametros de manejo de la idenlidad visual que permiten coherencia y

163

Manuales de imagen corporativa

unidad de imagen denlro de todas las dependencias e int ias ragionales de la Superiniendencia de Sociedades. Tiene

A

| de imapen corporaliva

PDF

valor administrative ya que refieja tas functones eslablecidas en la Resolucidon 100-000040 del 08 de enero de 2021, Articula
3.Los Manuales de Imagen Corporativa, son fuente para la nvestigacién desde campos como la administracion pdablica, la

sociologia y la historia patrimonial, puasto que permite establecer los cambios realizados frente a la cultura organizacional de
la Superintendencia de Sockdades y la imagen corporativa en los diferenles perodos de su vida institucional, por ello esta
subserie adquiere vakares secundarios de tipo histdrico patrimonial, Tiene valor legal, toda vez que los documnentes que

componen la serke reflejan e cumplimiento de las normas legales superioras, tales como & Decreto 1083 de 2015 "Por ef cual
e eetatllecen lag funciones y ks requisites g les pars los empleos publicos de log distintos niveles jerdrquicos de los
s y entidades del orden nacional y s& dictan otras disposiciones”™; asi misme en lo dispuesto en la Ley 1712 de da

Pregdencla de la Republica; per lo cual se orea la ley de fransparencia y derecho al acceso de 1a informacién publica,
liguaknente segun lo estlpulado en el Dacreto 1151 del 14 de abril del 2008 del Minisierio de Comunicaciones, por 1o cual se

tablecen los kr 1S les de la Esiralegia de Gobiemo en Linea de la Repdblica de Colombia; ademas de la
Directiva Presidencial No. 5 del 24 de noviembre del 2014: descrita como "Directrices para el manejo de imagen, mensajes y
publicaciones por pare de las enlidades publicas de orden nacional”.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios v liempos de retencién, se procederd a su conservacion total, en

soporte onginal, conf: atosli fentos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de
decumentos fisicos ¥ electrénicos, Los documentos elecininicos pemaneceran almacenados an el Sistema de informacion o
en €l medio de almacenamienlo que se encuenlire vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabaju dela

dependencia para su respectiva consulta, ulizado para el almac iendo y l2 inistracion de los dox ]
elecirénicos que permite radicar, procesar, cenirolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esle
aplicativo es administrado por el 3rupo de Geslion Documental de la Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en ¢l Sistema de informacion o en

| medic de almacenamienio que se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabaje de 12
dependencia para su respecliva consulla.

La aclividad de la dighalizackin sera desarrollada por el Grupo de Geslion Documental, iomando como base s lineamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn iécnica (Digitalizacién) de la memoria descriptiva,

El Tiempe de Relencidn dard inicic con €l cierre de la vigencia del irdmite y lermina con el tipo dox lal M | de imag
corporativa

Sustents normativo:

Resotucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arlicuwlo 3 numeral 3.7




La subserie Plan de Comunicaciones es la agrupacién documental en la cual se establecen lodas las politicas que en mateia
107 046 PLAMES de comunicaciones mlemas y extemas se deben cumplir al interior de fa entidad en articulacion con &l Plan Estralégico de
comunicaciones vigente. Tiene valor adminisirative ya que refleja Ias funciones establecidas en la Resolucitn 100-000040 del
L 08 de enero de 2021. Tiens valor legal, toda vez que los documenios que componen la subserie reflejan el plimiento de
179 [Planes de Comunicaciones 2 8 LS nommas legales superiores. La subserie adquiere valor secundario historic, ya que ta informacion conlenida es fuente para la
- investigacion desde campos como la administracién pablica, el sector juridico empresarial y 13 historia, la informacian que
Plan de comunicaciones PDF contiene puede evidenciar los camblos ¥ las estrategias disenadas en cumplimi de los objetivos misionales a lo large de
Regisiros fotograficos PG la trayectoria en la vida inslitucionat de fa Superintendencia de Sociedades.
Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarkos y bempos de retencién, se procederd a su conservacion olal, en
Regisiros audiovisuales MF4 sopore onginal, conforme a los i ientos y procedimi definidos en la entidad para garantizar la conservacion de
documentos fisicos y electronicos. Los documentos efecironicos permaneceran almacenados en el Sistema de informacion o
] ] - en el medio de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad donde se evidencian las campelas de trabajo de la
Piezas de divulgacion POF! JPG dependencia para su respectiva consulla, ulilizado para el almacenamierdo v 18 sdminisiracion de los documentas
trénicos que permite radicar, procesar. controlar y almacenar los documentos que genera ¥ recibe Ja Entidad; este
aplhcativo &s administrado por &1 Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia.
£l Tiempo de Retencién dara inicio con et cierre de la vigencia del trémite y termina con &l tipo documental Plan de
comunicaciones
Sustento normativo;
Resolucidn 100- 004G del 28 de enero del 2021 articulo 3 numeral 3.2
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codign: GDOC-F-008

Comunicacion oficial cilacidn a reunidn dei
equipe kenico de arguil

hara

X PDF

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADOD Fecha: Jurio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
!EN‘I‘II:I:A__D PRODUCTORA: SUPERINTENDENGIA DE SOCIEDADES
UNIDAD AOMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJAN___ DE___
OFICINA PRODUCTORA: Direccitn de Tecnologia de a Informacon y laa G ;
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATC |Tiempo de]  Tiempo de msiﬁt“"’" REPRODUCCI
Retencién| Retencidn ON $ERIE DE PROCEDIMIENTO
SERIE Archivo | Archlve TECNICA DEL | ODHWDIH
op s s SUBSERIE papgL | Electronico Gesien | Central o) o | o [ PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensién) M)
190 002 ACTAS
Actas de equipo tecnico de
023 o 1 ura empresarial 2 b X X

Las aclas del equipo técnico de arquiteciura empresarial, son aquellas donde se relacionan los lemas ratados y acordados por €l squipo
Técnlco, en refacidn conla arquiteclura empresarial. Tiene valor administralivo toda vez que Jas mismas son evidencia del complimiento de las

emprésanal

Acta de equipo 1écnico de arquitectura

X PDF

funciones de la Enlidad a cargo del Direccibn de Tecnologia de la Infermacitn y las Comunicadiones, relacionadas en la Resolucién 00164 del
21 de enero de 2021. Se establece un tiempo de retencidn de digz (10) atos |, dos (2) afios en & archivo de gastidn, ocho (8) afas en el
archivo central. La subserie lieng valor legal 3l cumphimients a la resotucion 00164 del 21 de enero det 2021, articulo 1 pardgrafo 1, La subserie
documeantal conbens documentes gque son fuenle hisidrica en lemas refacionados con la arquilectura empresarial y portafolio de proyectos
esla infarmacién tiens valor secundario come fuente polencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion pablica,

6N y gestién juridica; andfisis econdmico de los procesas llevados por 1 Superntendencia de Sodedades.

Razén por (a cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencitn, 88 procedsra a su conservacion tolal, en soperte originai,
canf alos i i ¥ provedimientos definidos en la entidad para garantizar 1a conservacin de documentos fisicos y alectrénicos. Los
documentos elechndnicos permansgceran aimacenados en el Sistema de informacién o en et medio de almacenamienta que se encuentre
wigenta an la enbdad donde se evidencian las campelas de Irabaje de ta dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el

enlo y la administracidn de los documentos electrinicos que permite radicar, procesar, controlar y imacenar 10s documentas que

genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gesliin Documental de la Superntendencia.

Para ei caso 0 o3 documentos figicos se digitalizarsn en formate PDF para ser cargadas en el Sisterna de informacién o en ef medio d&

to quea se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian fas carpetas de Irabajo de ia dependencla para su respecliva

La achividad de la Jigi Hir) S&ra |ada por & Grupo de Gestion Documental, tomande como base los lineamigntos establecidos en el
punto 2.2.4.2 4, Reproduccidn 1écmea (Digitalizacibn) de la memaria descriptiva,

El Tiempo de Retencidn daré inicio can el cierra de la vigencia dal trimile y termina con el lipa documental Acla de equipo 1acnico de
arquitectura emprasacial

Sustento normathvo:

Resolucidn 00164 gl 21 de engro de 2021, arlculo 1 pardgrafo 1
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Actas de grupo primario

000015, cuyo obijglivo es el de expresar apinlonss sobre los aspectos da inlerés laboral, en parkcular de cara sl servicio y la responsabilidad de)

Comunicackdn oficial cltacitn a reunién de
grupe primario

Acla de de grupo primario

tArchivo Cantral, esle tempo se determina por el nivel de consulta de la oficina productors para establecer Ia razabilidad de las actuaciones
|administralivas. La subserie liene valor legal de acuerda con ks ki i [+] las para la mitegracidn de la pl drylag

la mstilucidn, en los dferentes momentos de geslion, con miras al mejoramienta continuo de la oficina productora.Con respecto a los tlempos
de relenclén se deberd consenvar digz (10) afios. de los cuales dos (2) aflos se conservacan en el Archivo ge Gestidn y ocho (8) afos en el

narmades en el Decrety 1083 del 2015,

Razdn por la cual, una vaz fnallzados sus vatores primanias y relenchdn se adelantars una seleccidn cuantilallva del 10% en su suporte
original, puesto que la produccién anual na supera S0 unidades dos cuafitati la selectian chedacerd a los aclas que reflejen
1a funcidn gel grupo Los documentos ekectrdnmicos sekosionsdos pennaneceran almacenados en el Sistema de mformacidn o en et medio de

almac que $& ercuerr \ugente en {a enfidad donde 5& evidencian las carpetas de rabajo de la dapendencia para su respectiva
consutta, utilizado para el al ¥ 12 admint 450 de los docl Wlos electrdnicos que permite radicar, procesar, controkar y
almacenar los documentos Gue genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestién Documental de (a
Superintendencia.

Para ¢l caso de 1os dacumentos fisicos selewonados se digilalizarsn en formate PDF para ser cargadas en al Sislema de Informacian o en el
medio ge 2l iento que se gente en la entidad, donde 5& evidancian fas carpetas de rabajo de la dependencia para su
raspectiva consulta.

La actividad ds la digitalizacion serd desamollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base (03 lineamienios establecidos en el
punto 2.2.4.2.4, Reproduccién técnica (Digitalizacking de la memoria deschptiva.

La informacién restarts 5o eliminara una vez haysn cumplide & tiempo de relencidn siguiendo las ineamentos astablecidos en el punto
22423 Criterios para la eliminacion de documentos de fa memoria descriptiva y can ke reglamentado ef Acuerdo 001 del 23 de febrero de
2024, Articule 4.5 .4, 1a aclividad serd desamollada por el Grupo de Gestion Docurnental en el Archive Central,

Los eri d& selaccion se

560UN 19 descritd en la memania descripliva en ef punte 2.2.4.2.2. Criterlos para la determinacian de
seleccion documental

El Tiempa de Reterscidn dard micio con el ciorre del irdmile ¥ temmina con el lipe documental Acta ge de grupo pamario.

Sustenlo nomativeo:

Circuar Interna ndmere 165-000015
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INFORMES

La subsenie informes de Gestidn agrupan 1a informacién adminisiraliva que evidencia ef conlrol de las aclividades de toda ta estructura

111

Informas de gestidn

jerdrquica organica y funcional de Ia entidad, aqui [a subserie transmite desde el nive! operative-gjecutivo, hasta 105 mas attos niveles de
direccidn 1a informacidn sobre el desempefio de unidades y funcionanos, su vakyr aamimisiralive s& ennquace en la mechda qua son una

Informes de geslisn

XLSX

de rendicidn de cuentas a mivel interno y hacla la comunidad externa. La subsenie tens valor administratve, loda vez que es
evidencia 4 cumplimients de las funciones asignadas a la Dlreccidn de Tecnologia de la Informacidn y las Comunicaciones, eslablecidas en la

Resolucikin 001861 def 8 de enero de 2021, por e apone que pusde brindar al esludic de las historia institlucional, del sector adminisbrative ¢
de la Funcidn Publica La subserie adquiere vakor secundario, ya que sirve comg fuente potencial de consulla para las investigacionss
relacionadas con administracion pablica, administrackin y gestion juridica; andlisis econdmico de ks procasos llevados por 1a Superintendencia
de SockedadesEstos documentos poseen vaky primand administrativo y valor secundarlo histérico y cullural, razén por 12 cual se determina su
conservachin total corno medida pars garantizar 12 integnidad, disponibilidad y consulta fulura de la informacion contenida en edlos La
conservacién de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones insitucionales a ko largo del iempo y penmite preservar of contexto dg
gestidn de cada dependencia, consolidando 3si el patimanic docurnental de 13 entidad

Razén por la cual, una vez inahzados sus velores pimanios y lempos de retencidn se procederd a su conservacion tolal, en sopore onginal y
$& garantizard su reproduction exacta por media teenoldgico a traves de 13 digitalizaciin con ings archivislicos, con el fin cargar las imégenas
en el Sistema de informacién que $& encusntra vigents en 1a entldad donde se avidencian las cametas de frabajo de la dependencia para su
respecliva consulta, utilizado para el almacenamiento y ta administracidn de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar,
controlar y almacenar {os documenlos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrade por el Grupo de Gestion Docurmental de
ia Superniendencia.

La actividad de a digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documenlal, iomando como base s ineamientlos estabiecidos en el
punto 2.2.4 2.4, Reproductlon tdenica (Digitalizacidn) de la memeria desenptiva. El tiempo de retencldn se eslabiecio de acuerdo alo
astablecido en ef articudo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020,

Para &l caso de los documentas electrinicos estos pamanecerdn aimacenados en el Sislems de informacién o en al medic da
amacenamients que $& encuenire wients en la enligad donds s¢ ewndanaan 125 carpelas de rabajo de la dependencia para su respective
consulia, uilizado para et aimacenaniento ¥ I adminisiracion de los documentos elecindnicos que permite radicar, procesar, contralar y
almacenar ios documentos que genera y reclbe ta Enlidad; este apiicative es administrado por el (rupo de Gestién Documental de fa
Supefintendencia.

E Tiempo d¢ Retencidn dard inicio con &1 Cierrs 48 13 vigencia del trdmile y termina con ¢l lpo documental Informes de geshdn

Susiento normativo:

Resclucitn 001821 del 8 de enero de 2021, articulo 2 numeral 10.8
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Planes de seguridad y privacidad de la

El plan permite evidenclar lag aclividades y ineamienies establecidos por la Sup ia de Socledades para proteger, presenvary
adminisirar ta confidencialidad. integridad, cisponibifidad, aulenlicidad y no repudio de Ia informaclén que pertensce a la entidad. Tiene valar

Plan de Seguridad de ka informacién

POF

E o loda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Entidad a carge del Direccidn de Tecnologfa de
la nformacién ¥ las Comunicaciones, relacionadas &n la Resolucion 001881 del 8 9 enero de 2021, Se eslablece un tiempa de retencién de
diez {10} afios . dos (2} afos en el archive de gestion, ocho () afios &n 8l archivo cantral. Tiene valor legal en cumplimients del Decrelg 1008
dJe 2018, el cual establece s lineamientos generales de la politica de gobiemeo digilal, entre oiras. Asi mismo, 1l Norma Técenica Colombiana
NTC 27001 de 2013, Tecnologia de la Informacién, Técnicas de Seguridad, Sislemas de Geslion de la Segunidad de la Informacion La subserie
ofrece valores para la invasiigacion histonca, en relacién con las Tecnologias de la Infermacién, loda vez que pemile conocer proteger,
pfesenrar y aﬁn‘ﬂmslrar 1a canfidencialidad, integridad, disponibiidad, autenticidad y nc repudio de la informacién que circula en la

Sup te una gestidn integral dg resgos ¥ 14 implementacion de controles fisicos y digitales previniendo asi incidentes y
dando c.unwllmnento a 105 requisitos legales y reglamentarios,

Razdén por ta cual, una vez finglizados sus valores primanos y lempos de relencidn, 56 procedela a su CONSen-acion tial, &h sopore oniging,
contorme a los lingamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar fa presenvacidn digltal a targe plazo de los documentos.
Estos permaneceran aimacenades en el Sistema d& informacidn o ¢n ¢l medic de atmatenamiento que se encuentre vigenle en la entidad
dcnde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulia, utilizedo para el akmacenamiento y la

istracion de 106 90t 8 elecirdnicos que permile radicar, procesar, controlar y amacenar 105 documentos que genera y recibe 1a

Entidad; este aplicativo &5 administrado por €l Grupo de Geshon Documental de la Supenniendencia
El Tiempo de Retendén daré inicio con el cieme de la vigencia del trdmite y termina con el ipo docurnental Plan de Segundad de (a Informacién

Sustento nomative:

Resolucidn DG1881 del 6 de enere d& 2021, articuld 2 numeral 10.2

Decreto 612 del 2010 articulo 1 numeral 12

159

Planes de tratamlento de riesgos de
seguridad y privacidad de la
infermacién

La subserie agnipa documentos que pemilen evidenciar las politicas y fas para ka gestion de (o5 riesgos institusionses, con & fin da
evahuar [as posibles acciones que se deben lomar para miligados. Tiene valor administralivo loda vez que las mismas son evidendia el

Pian de tratamienta de riesgos de = 7
sequndad y privacidad de la informacién

phimienta de 13s funciones de la Entidad a carge del Direccion de Tecnologla de la Informacién v las Comunicaciones, relacionadas en la
Resolucion 001881 det 8 de enerc d& 2021, Se eslablecs un tampo de retencidn de diez {10} afios | dos (2) aflos en &l archivo de gestion,
ocha (8] anos en € archivo central, Tiena valor legal en cumplimienta del Cecreto 1008 de 2010, &l cual establece Ins lineamientos genarales

de la politica de gobiemo digital, entre olras. Asl mismo, fa Norma Técnica Colomblana NTC 27001 de 2013, Tecnologla de [a Informacion,
Técnicas de Segundad, Sistemas de (3estién de la Seguridad de la informacidn. La subsene ofrece valores para la investigacion histérica, toda
vez que son evidendcla de las acciones de mitigacitn, de resgos présentes en et andlisis de riesgos (Perdida de la Confidencialidad de los

activos, Perdida de Integridad de 105 activos y Percida de Disponibilidad de 105 activos) evitande agquellas situaciones que impidan el logro de
los abjetives de 1a Supernntendancia de Sonedades.

Razén por la cual, una ver finallzados sus valores primarios ¥ liempos de retencitn, se procederd 3 su conservacitn total, en soporte eriginal,
conforme & los lineamientos y procedimientes definidos en la enticad para garantizar la praservacion digilal a largo plazo de los documentos.
Estos permaneceran almacenadas en 2| Sistema de informackin o en el madio de almacanamiento que 5¢ encuenire vigenle en tz entidad
donde se evidencian las carpetas g trabajo de la dependencia para su respecliva consulta, ulilizado para et aimacenamienta y a

cifn de los a0 electronicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe la
Entidad, este aplicative 5 administrado por ¢l Grupo de Gasiin Documental de Ja Superintendantia

El Tiempo de Ratencién dard inicio <on & cierre de la vigencla del tramite y tamnina con el ipo documenta! Plan de fralamients de riesgos de
segunidad y privacidad 92 1a intormacian

Sustento normativo:

Resoluciin Resolucidn 001881 del 8 de enere d& 2021, articulo 2 numeral 10.2

Decreto 612 del 2018 anticulo 1 numeral 11




Plarvae teaicos de loala de la ] ) . . - : - -
= = La subsenie agrupa documnenlos Gue permiten swdentiar 1a definicién de proyectos. iniciativas y actiones que permitan optimizar Ya prestacion
159 046 199 |informacion y las comunicaciones - 2 8 de los sarvicios de tecnologia de la Superintendencia de Sociedades. Tiene valor adminisirativo toda vez que las mismas son evidencia del
PET plimlanto de las unciones de la Entidad a cargo def Direceidn de Tecnologia de la Informacidn y 1as Comunicaciones, relacionadas en el
Flan estralégleo de lecnolegla de la Decreto 1736 de 22 de diciermbre de 2020 Se establece un lismpo d2 retancisn de diez {10} anos , dos (2) &70s en & archive de @esidn, ocho
informacidn y 1as comunicaciones - PETI POF (8) afics en el archive ceniral, Tiens valor legal én cumplimiento del Dacrelo 1008 de 2018, el cual eslablace s lineamienlos gererales de la
pollica de gobiemo digital, entre oas. Asi migmao, ta Momna Técnica Colombiaria NTC 27001 de 2013, Tecnologia de 1 Informacion, Técnicas
de Sequridad, Sistemas de Gestién de 1a Seguridad de 1 Informacidn. La subsens ofrece valores para 12 investgacion hisidrica, en relacion
con las Tecnologias de la informacion, loda vez que parmite conocer las esiraledins que $& adelantan en pro de una Iransformecion de ja
gestion de las tecnulopias de la informacidn, a fin de innovar, ransformar y adoptar h i que pemitan ofrecer senvicios de
calldad & la cludadanla,
Razén por la cusl, na vez finalizados sus valores primanios y LEMPOS de retencidn, 56 procedera a su conservacion tolal, en sopane criginal,
conforme a los lineamientos y procedimientos defiridos en la entidad para garanlizar 1a preservacidn digital a largo plaze de los documenios.
Estos pemmaneceran aimacenados en el Sistema de informacion ¢ en e medio de almacenamiento que se encuenirs vigente en ks entidad
donde se evidencian ks carpelas de trabajo de ia depandencia para su respectiva consulta, utilizado para el aimacenamiento yla
adminisiracion de los documentos electronicas que permite radicar, procgsar, conbrolar y almacenar 105 dooumenlos que genera y recibe Ia
Entidad, esle aplicativo 5 administrado por el Grupo de Gestidn Documental dg 1z Superiniendencia
El Tiempo de Relencién dard iniclo con ef cierre de la vigencia de! trdmite y termina con @l lips documental Flan estraégico de lecnologis de la
informatidn y las comunicaciones - PETI
O normiativo;
Decrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articula 12 numeral 2
Decreto 612 del 2018 ariculo 1 numeral 10
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-F-008

superiu{e'.:.dencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pdg. 1de 2
[ERTIDAD PRODUCTORA: SUFERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
|UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIEN DE TECNQLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES HOJA N° DE,
QFICINA PRODUCTORA: Grupe de Sistemas ¥ Arquitectura de Tecnologia
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de| Tlempo de DISI:&S;?ON REPRODUCCI
Retencidn | Retenclén ON SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERIE Archivo | Archivo TECNICA DEL | DDHH/DIH
oP s se SUBSERIE PAPEL Electrénico | Gestldén Central erl el s P:‘IF.:EL
TIPOS DOCUMENTALES fextenslon) {M/D}
141 %0z ACTAS Las actas de grupo primario tisnen valor administrativo &r razén al cumplimienta de tas funciones
024  |Actas de grupo primario 2 8 3 X asignadas en la Cireular interna namero 165-000015, cuya objetive es ef de expresar opinionss sohbre
Comunicacion oficial citacion a reunidn de los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio v la responsabilidad de la institucion,
grupo primario X POF en los diferentes momentos de gestion, con miras al mejoramients continuo de la oficing
Acta de de grupo primario X FOF preductora. Con respecto a los tiempos de retencion se deberi consesvar diez (10) afos, de fos cuales

dos {2) ahos se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8} aflos en ¢l Archive Ceniral, esle

tiempo se determina por el nivel de consulla de la oficine productora para establecer 'a trazabilidad de
las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos

generales para a integracion de la planeacion y la gesiidgn normados en ef Decreto 1083 del 2015,

Razdn por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y retencion se adelantara una seleccidn
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto gue fa produceitn anual no supera 90 unidades
documentales, cualilativamente la seleccion obedecera a las actas que reflejen la funcion del

grupo Los documentos electrénicos seleccionados permanecaran almacenados en el Sisterna de
informacion ¢ en &l medio de alimacenamiento que se encuentre vigente en Ja entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de ia dependencia para su respeciiva consulta, utilizado para sl

almacenaniento y ja adminislracion de los documentos elecironicos que permite radicar, progesar,
controlar y aimacenar tos documentos gue genera y recibe la Enlidad; este aplicalivo es administrado
por ef Grupo de Geslibn Documental de la Superintendencia Para el caso de jos documentos fisicos

Iseleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de infaormacion o en
el medio de almacenamienic que se encuentre vigente en [a entidad, donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta.

Lz actividad de la digitalizacion sera desarroilada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando

como base los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica {Digitalizacion)
de la memoria descripliva.

La informacion restanie se eliminara una vez hayan cumplico el tiempo de retencian siguiends los
lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para [a eliminacion de documentos de (a
memoria descriptiva y con la reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Ariculp 4 5.4,

la actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documemal en el Archivo Central.

Los criterios de seleccitn se determinaron segan o descrito en la memoria descripliva en el punto

2.2.4.22. Criterlos para la determinacion de seleccion documental

El Tiernpo de Retencidn dara micko con el cierre del tramile y lermina con el tipo documental Acta de

de grupo primario.

Sustento nomativo:

Circular Inlerma namers 165-000015
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INFORMES

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacion adeministrativa gue evidencia ef contral de las
actividades de toda la estructura jerdrquica orgdnica y funcional de ia entidad, aqui la subserie

i

Informes de gestlan

transmite desde el nivel operativo-¢jecutivo, hasta los mas altos niveles de direccitn la informacion

Infonmes de gestion

XLSX

sobre el desempefic de unidades y funcionarios, su valor admimstralivo se enriguece en la medida
que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunigad externa. La
subserle tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones

asignadas al Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia, establecidas en la Resolucion 100-
0040 del 28 de enerc del 2021 articule 11.Por el aporte que puede brindar al estudio de Jas hisloria
institucional, del sector administrativo o de la Funcidn Pablica.Estos decumentos posaen vator

primaric administrativo ¥ valor secundario histdrico y cultural, razon por ta cual se determina su
conservacion total como medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consulta fulura de la
infarmacion contenida en ellos.La conservacion de estos informes asegura la trazabilidad de Jas

actiones institucionales a lo large det tiempo ¥ permite preservar el contexto de gestidn de cada
dependencia, consolidande asi € patrimonio documental de la entidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relencién se procederd a su
conservacion total, en sopone onginal y se garaniizara su reproduccidn exacta por medio tecnoldgice

8 través de la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las Iméagenes en el Sistema de
informacidn que se encuentra vigenie en la entidad donde se evidencian las carpetas de rabajo de la

dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y ta administracion de los
documentos elecirdnices que parmile radicar, procesar, confralar ¥ almacenar o documentos que

genera y recibe fa Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ja
Superinlendencia,

La actividad de i3 digitalizacion sera desamoallada por € Grupa de Gestidn Documental, tomandg
cormo base los lingamientos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reprodugcion téenica (Digitalizacion)
de fa memoria descripliva, El tiempe de retencion se establecia de acuerdo a lo establecido en el

articuio 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documentos electronicos estos permaneceran aimacenados en ef Sistema de

informacion ¢ en el medio de almacenamiento que se encuentre vigeme en la entidad donde ze
evidencian las carpetas de irabajo de ia dependencia para su respectiva consulta, utilizade para el

almacenamiento y |a administracidn de los documenios electronicos que permite radicar, procesar,
controdar ¥ almacenar jos documentos que genera y recibe fa Entidad; este aplicativo &s administrado
1por el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia,

|EI Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del iramite y termina con &l tipo
documental informes de gestion

Sustento nomiativo:

Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 numeral 11.22
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Informes de gestion del esge

Informes de gestion del riesgo

POF

Los informes de Gestidn del Riesgo, contienen ta identificacién, analisis y vatoracion de la gestion de
los riesgos ascciados a las aclividades de la Entidad en cuante a la infraestructura tecnologica. La
subserie tiene valor administrativo, toda vez gue es evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas at Grupa de Sistemas y Arquileciura de Tecnologia, establecidas &n la Resolucion 100-
0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10)
afos, de kos cuales dos (2) afios se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho {8} afios en &l
Archivo Central. Tiene valor legal, #n relacidn con el Decreto 543 de 2014 Adopta la Actualizacion del
MECI. Adicionalmente, porque los documentas que componen ta subsarie pueden representar
elementos materiales de cardcler probatorio dentro de los posibles procesos disciplinarios, ya que

dan ¢uenta de las acciones u omisiones ejecutadas por [0s servidores piblicos encargados de cumplic
con la funcidn, en cumplimiento del Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley
1955 de 2019, en iemas disciplinarios.La subserie contiene documentos que se convierten en fuente

{dacumental para investigacionas que se desamolien en &f Ambito de la agministracion pablica.

economia y clencias sociales

IRazon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procedera a su

conservacion tatal, en soporle original, confonme a Yos linsamientes y prosedimientos definidos én la
idad para garantizar la conservacion de documentos fisicos y elecirdnicos. Los documentos

elecironicos pemhanecerdn almacenadas en el Sistema de informacion o &n e medio de
almar jerto que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo

de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administracion
de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos

Gue genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupa de Gestién Docunental

de la Superintendendia,

Para el caso de los docurnentos fisicos se digitalizardn en formato POF para ser cargadas en el
Sistema de informactdn o &n el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad,
donde se evidencian las carpetas da trabaje de la dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion se¢ra desarmcllada por el Grupa de Gestidn Documental, tomando

como base los lineambentos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion téenica (Digitatizachn)
de Ia memoria descriptiva.

E! Tiempo de Retencién dara inicte con el cierre de la vigencia del trémite y ermina ¢on el tipo
documeanial informe de gestion del rigsgo
Sustento nomativo:

Rasolucidn 100- 0040 de! 28 de enero del 2021 articule 11 numeral 11.11
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PLANES

Planes de tenimlento pr

cotvectivo de [a plataforma

Los ptanes de mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma, contlene el plan de frabajo, en
dande se programan, ejecutan y evalisan los mantenimienios prevendivos y comeclivos de la
plataforma lecnoldgica de ta Entidad, con el fin de gavantizar su adecuado funcionamienio. La
subserie liene valor adminisirativo, 1oda vez que es evidancia del cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia, establecidas n la Resolucion 100-

Plan d& manienimienic preventive y
comectivo de la plataforma

POF

040 del 28 de enero ded 2021 . En cuanto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10)
afos, de los cuales dos {2) aitos $e conservaran en el Archivo de Gastitn y ocho {8) afios en et
Archivo Central. La Subserie tiene valor tegal, porque 10s documentos que componen Ja subserie
pueden repreasentar elemenios materiales de cardcter probatorio derdro de los posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de 1as acciones u omisiones gjecutadas por los senvid pliblicos
encargados de cumplic ¢on la funcion, en concordancia con el Arlicuto 30 da la ley 734 d& 2002 hasta
el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en ternas disciplinarios La subserie adquiere valor
clentificoporque contiene documentacion que se convierte en fuente de informacion para fuluras
investigaciones adminisiralivas, en temas propios de seguridad de ta informacian

Razon por la cual. una vez finalizados sus valores primarios y tlempos de tetencitn, se procedera a su
consarvacion total, en soporte ¢riginal, conforme a los lineamienos ¥ procedimiantos definidos enla
entidad para garantizar la preservacion digilal a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran
almacenados en el Sistema de informacidn o en el medio de almacenamiento que se encuentre
vigenie en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para 5u
respectiva consulla, uliiizado para ef almacenamiento y la adminisiracion de ios documerttos
elactronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documenios que genera y recibe
la Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de la
Superintendencia.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el clerre de 1a vigencia del tramite y temmina con el tipo
documental Plan de martenimients praventive y comectivo de la plataforma

Susterdo nommativo:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero def 2021 articulo 11 numeral 11,13
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SOLICITUDES DE SERVICIOS
INFORMATICOS

Solicitud de servicios infermaticos

PDF 2

La Serie soliciludas de servicios informéticos permite evidenciar la gestion de! srea frente a Todos
aquelks servicios contralados por componenies de Tecnologias de la Informacién ¥ comunicaciones y

adminisirados desde el centro de computo de la Entidad.La subserie tiene valor administrative, toda
vel que es evidendla del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Sistemas y

Arquitectura de Tecnaologia, eslablecidas en la Resclucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En
cuanto a los tiempos de relencidn se deberd conservar cince {5) afios, de 10s cuales dos (2) afos se
canservaran en el Archivo de Gestion y tres {3) afios en el Archivo Central La informacidn contenida

en 1a subserie se consolida en el Informes de gestion de indicadores de la Oficina Asesora de
Planeacién y en el Informe de rendicién de cuenlas de la Secretaria General

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencién se procedera a su
eliminacion siguienda los lineamentos establecidos en el punto 2.2 4.2 3. Criterios para la eliminacion
de documentos de ta memoria descriptiva ¥ con le reglamentado el Acuerdo O del 29 de febrero de

2024, Ariculo 4.5 4, |a actividad serd desarrollada por et Grupo de Gestitn Documental con el
acompanamienio del Grupo de Innovacion, Desarrolie y Arquiteciura de Aplicaciones.,

El Tiempo de Retencitn dara inicio con el cierre de |a vigencia del tramite y fermina can el lipo

documental Sclicitud de servicios informaticos.

Suslenle nomativo:

Resolucidn 100- D040 del 28 de enero del 2021 articulo $1 numeral 11.7.
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wt; + SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008
Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha; Jurio 10 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATOQ: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de2
rr————— e
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SQCIEDADES -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES HOJA N* DE,
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Arguitectura de Datos
DISPOSICION
COGOS
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de | Tiempo da FINAL REPRODUCCI
Retenclon | Retencidn oN SERIE DE
s Electrénico |  Archive Archivo TECNICA DEL | DOHH/DIN PROCEDIMIENTO
oF s $B SUBSERIE PAPEL xte Gastlén Cantral CT| E -1 PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensida) {MID}
142 002 ACTAS Las actas de grupo primario lienen valor administrative en razon al cumplimients de las func asignadas en la Ciroular
Intema nomerd 165-000015, cuyo objelivo €3 el de expresar opiniones sobre s aspecios de inlerés laboral, en particular
N de cara a servicio y la responsabilidad de la knstitucion, en los diferentes momentos de gestidn, con miras a) mejoramiento
024 |Actas de grupo primario 2 8 X X continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales
Comemicacion oficial citacién a reunion de dos (2} afios se conservaran en & Archive de Gestidn y ocho (8) aifos en el Archivo Cendral, este tiempo se detemnina por
Qnipo primario X PDF &l rivel de consulta de Ja oficina productora para eslablecer la trazabilidad de las actuaciones administralivas.La subserie
> ; p . - . .
36 06 grapo prmant " ooF tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para [a integracién de a planeacitn y 1a gestién normados en e

Decreto 1083 gel 2015, .

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencidn se adelantard una seleccidn cuantitativa del 10% en
su suporte origingl, puesto que Ja proguccidn anual no supera B0 unidades doc bes, cualitati la selaccitn
vbedecerd a las actas que reflzjen la funcidn det grupe Los documentos electrdnicos seleccionados permaneosrin
amacenados en el Sisterna de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde
se evidencian las carpetas de trabajo de 1a dependencia para su respectiva consulta, utilizado para & almacenarmiento v la
acian de 1os doc tos electribnicas que permile radicar, procesar. confrolar y aimacenar los documentas gue
genera y recibe la Entidad; este aplicative s administrado por ¢l Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

Para el case de los documentos fisicos selecctonades se digiatizardn en formalo PDF para ser cargadas en el Sistemna de
informacion o en el medio de almacenamiento gue s& encuentre vigente en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva consulla.

La actividad de la digilalizacion sera desarrollada por el Gnipo de Geslisn Docurnentai, tomando como base ios
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4, Reproduceién lécnica (Digiafizacion) de la memaenia descriptiva,

La informacion restante se eliminars unia vez hayan cumplido &l liempo de retencidn siguiendo ks lineamenlos eslablacidos
en el punio 2.2.4 2.3 Criterios para |2 eliminacion de doc tos de la mernoria descriptiva y con lo reglamenlado ef
Acuerdo 001 del 29 de febrero de 24324, Articulo 4.5 4, |a actividad sera desarrollada por &l Grupo de Geslitn Documental
en el Archivo Central.

Los critertos de seleccion se determinaron segun ko descrito en la memoria descriptiva en el punte 2.2.4.2.2. Criterios para
la determinacién de seleccion documental

£l Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del trémide v termina con el tipo docurmental Acta de de grupo primario.
Sustenio normalive.

Circular Intema numere 185-000015




031

INFORMES

Informes a otras entidades

Informes a ofras entidades

PDF

Los Infonmes a Olras Enlidades lienen como objetive remilir informacion a olras Instiuciones exiernas de orden nacicnal,

depart tal, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en €l gjercicio de sus funciones La subserie tiene valor|
adminisiralivo oda vez que se origina en cumplimienio de la funciones establecidas an la Resolucién 100- 0040 del 28 de
enero del 2021 articulo 13.  Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas Genen €l deber de

tregar ios informes no salo a los drganos de conlrol, sinc a olvas entidades que (03 requieran ¥ que eslén relacionados
con los asunies de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones v responsabilidades para las entidades plblicas de
acuerdo con ko dispuesto en la Constilucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278, Esta serie adguiere valores

secundarios de caracter historico en tanio la informacitn que contienen es fuente patencial para futuras invastigaciones en
areas de administracion publica y judicial, el derecha, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con Jas

decisi discipknanas y manejo de entidades piblicas, ademas fa evaluacion de politicas en ) mediano y largo plazo. por
&l aporte que puede brindar & estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcidn Pablica.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservacion tolal,
ern soporte original. conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la enlidad para garantizar ¥a conservacion de

dacurmentos fisices v elecirinicos. Los documentos elecirdnicos permaneceran almacenados en &l Sislema de informaciin
o en el medic de almacenamienio que se encuentre vigent2 en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la |
dependencia para su respectiva consulta, utizado para el almacenamienlo y la administracién de los documentos
electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 1os documentos que genera y recibe la Entidad; este
aplicalivo es administrado por el Grupo de Geslién Documental de la Superinlendencia.

Para el caso de tos documenios fisicos se digitalizaran en formaio PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o

en el medio de almacenamiento que se encuenire vigenle en la entidad, donde se evidencian |as campelas de frabajo de la
d dencia para su respectiva consulta.

La actividad da 12 digitalizacidn serd desamollada por el Grupo de Geslidn Documental, tomando como base los

li ierdos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion 1écnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva.E1 iempo
de relencion se establecic de acuerdo a lo eslableckdo en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

El Tiempo de Retencidn dara inicio con el ciere de 13 vigencia del tramite y termina con el lipo documental informes a ofras
entidades

Sustents v
Resoiucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.11
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111

Informes de gastion

Informes de gestion

XLEX

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacion administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la
estructura jecarquica orgdnica y funcional de la entidad. agui la subserie iransmile desde el nivel operalivo-ejecutivo, hasta
los mias allos niveles de direccion la informacidn sobre el desempeiio de unidades y funcionanios, su valor adminisirativo se
enriquece en la medida que $on una heramienta de rendicion de cuentas a nivel inlemo y hacia la comunidad exlema. La
subserie liene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimienio de las funciones asignadas al Grupo de
Arquileciura de Dalos, establecidas en la Resolcion 100- 0040 del 25 de enero del 2021 anifculo 13 .por el apore que
puede brindar al estudic de las hisloria instilucional, del sector administrative o de la Funcidn Poblica Estos documentos
poseen valor primaric administralive y valor secundanio hisidrico y cullural, razon por la cual se delermina su conservacion
total como medida para garaniizar la inlegridad, disponibilidad y consulta futura de ka informacitn contenida en ellos La
conservackin de estos informes asequra fa lrazabilidad de las acciones institucionales a ko largo del tiempo y parmite
preservar e conexto de gestidn de cada dependencia, consolidanda asi el patrimonio dot tal de la

Razén por |a cual, una vez finalzados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera a su conservacion total,
en soparte ofiginal y se garantizard su reproduccidn exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines

archivisticos, con &l fin cargar las imagenes en el Sisterna de inf ién que se encuenira vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de 1a dependencia para su respecliva consulla, ulilizadoe para el almacenamiento y la
administracidn de logs documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, conrolar y ak tas da ios que

genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrada por ¢l Grupo de Gestién Documental de ta Superintendencia,

La aclividad de la digitalizacion serd desamollada por el Grupo de Gestion Documental, tomande como base fos
lineamiantos establecidos en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccidn técnica (Digilakizacidn) de la memoria descripliva. El liempo
de refencion se esiablecio de acuerdo a lo establecido en el arliculo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020,

Para el caso de tos documenlos elecirdnicos estos permaneceran aimacenados en el Sistema de informacion o en el
medic de alm ientc que se encuenire vigenie en la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo de ta
dependencia para su respectiva consulla, utitizado para el almacenamiento y (a ad acion de los doc
elecirénicos que permile radicar, procesar, controlar y aimacenar kos documentos que genera y recibe la Entidad; este

aplicative a3 administrade por el Grupo de Gestidn Do ntal de |3 Super dencia

El Tlempe de Retencion dard inicie con 2l cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Informes de
gesiisn

Sustento normative:

Resolucion 100- 0040 def 28 de engro dal 2027 articulo 13 numeral 93.22
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MANUALES

Los manuales de Consultas del Sistema de Informacion General de Sociedades S1GS. esta orientado al usuaric
ador y usuario funcional en el manejo def aplicative SIGS, también el de brindar soporte en las capacilaciones de

159

Manuales da Consulta del sistema de
| de sociedad

SIGS

induccién sobre funcionamiento del aplicalivo.La subserie tiene valor adminisiralivo oda vez que se origina en cumplimiento
de la fumciones eslablecidas en la Resolucion 100- 0040 det 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de relencion se
debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) alos se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (B8] afios en ol
Archivo Central. La subserie liene valor legal, porgue tos do tos que comp la subserie pueden fepr t

Manual de Congulta dei sistema de
informacidn general de sociedades SIGS

PDF

elementos materiales de carécler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omiswnes ejeculadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con la funcion. Adicionak en >

del Aricuo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2029 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 dela Ley
1952 da 2019 de acuerdo con & ariculo 140 Ley 1955 de 2019.La subsene adquiers valor cientifico porque contiene
informacion que es fuente para estudios en administracion y gerencia poblica, en el desamollo de polilicas pablicas.

Razdn por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y iermpos de retencitn, se proceders a su conservacion tolal,
&n soporte onginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garaniizar la preservacion
digital a largo plaze de los doo tas. Estos p erdn almacenados en el Sistema de informacién o en el medio de
almacenamignto que se encuentre vigente en la entidad donde s& evidencian las campetas de trabajo de la dependencia
para su respectiva consullz, utilizado para el almacenamiento y la administracion de dos documentos elecironicos que
permite radicar, procesar, controlar y al los dor tos que o y recibe la Entidad; este apicabive es
administrado por et Grupo de Gestién Documenial de Ia Superinlendencia

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cieme de la vigencia del irdmile y lermina con el tipo do I b | de
Consutta del sistema de informacion general de sociedades SIGS

Sustente nomativa:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 aricuto 13 numeral 13.16
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049

PROCESOS

13

Procesos de auditoria para médulos de
procasos y datos basicos

|Regislro Inventario para auditoria

XLSX

Registre cuadre conirol de auditona

XLSX

Acla de revisitn de informacién

POF

Informe: estadistico

HLSX

Entrega de informacion

XLSX-PDF

El proceso de auditoria para modulos de procesos y dates bésicos, hace referencia al seguimiento y evaluacion que se
reafiza a los madulas de procesos ¥ datos basicos que liene la enfidad, en razen a la informacion que reposa en las bases
de dalos, La subserie iene valor administrativo toda vez que se onigina en curmplimienta de la funciones eslablecidas en la
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021, En cuanto 4 los liempos de retencidn se debera conservar diez (10) afies,
de Izs cuales dos (2) afios se conservardn 2n gl Archive de Gestidn y ocho (8) afos en el Archive Central. La subserie
liene valor legal. porque o8 documenltos que componen la subserie pueden representar elementos maieriates de caracter
probalorio dentre de pesibles processs disciplinanios, ya que dan cuania de Jas acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores publicos encargadas de cumplir con la funcién. Adicicnalmente, en cymplimignta del Aficulo 20 de la ley 734 de
2002 hasla el 30 de fJunic de 2021 con la entrada en vigencla del articulo 33 ¥ 145 de la Ley 1552 de 2015 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de 201% La infermacion contenida en la subserie se consolida en o Informes de geslion de
indicadores de la Oficina Asesora de Planeacién y en el Informe de rendicion de cuentas de la Secrelaria General

Raz6n por (a cusl. una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencion se procederé & su eliminacion siguiendo
los lineamentos establecidos en el punto 2,2.4.2.3, Criterios para 1a eliminacidn de documentos de la memoria descriptiva y
con lo regiamentado & Acuerdo 001 del 28 de febrero de 2024, Arliculo 4.5.4, |3 actividad serd desarcllada por el Grupo
de Gestidn Documental con el acompaiamiento del Grupo de Innovacién, Desarrolic y Arquitectura de Aplicaciones.

Ei Tiempo de Retencidn dara inicia con e cierre de la vigencia del tramite y ternina con el lipe documental Informe
estadistico

Suslenio nommativo:

Resolucién 100- 0040 det 28 de enero del 2021 anticulo 13 numeral 13.12




Fecha de Convalidacidn:

' L.a serie documental agrupa los documentos, mediante los cuales se evidencia [a gestidn de (e oficina er la atencion de
SOLICITUD DE ACTUALIZACKON DE requenmienios realizados por las demas dependencias de acuerdo a su competencia en cuante a la actualizacién de los
142 061 DATOS BASICOS DE SOCIEDADES 2 x dalos basicos de sociedades.La subserie tiene valor administralivo toda vez que se origina en cumplimiento de la funciones
establecidas en la Rescluciin 100- 0040 del 28 de enere del 2021, En cuanta a fos iempos de retencion se deberé
conservar diez (10} aftos, de los cuates dos (2) afios se consenvaran en €l Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archiva
Solicitud de actualizacion de datos basicos Central. La subserie tlene valor legal, porque los documentos que componen la subserie pueden representar elementos
de sociedades FOF matertales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinaros, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores poblicos encargados de cumplir can la funcion. Adicionatmenta, en cumplimiento del Articulo
Respuesta de aclualzacidn de datos POF a0 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 v 145 de la Ley 1952 de
[basicos de sociedades 2019 de acuerdo con & articulo 140 Ley 1955 de 2019, La informacion contenida en la subserie se consclida en el Informes
de gesiidn de indicadores de la Oficina Asesoca de Planeacion y en el Informe de rendicion de cuentas de la Secretaria
General
Razdn por la cual. una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencién se procederad a su eliminacion siguiendo
los i tos establecidos en ef punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacidn de dox tos de fa ia descripbva y
con kb reglamentade el Acuerdo 001 del 2% de febrero de 2024, Articulo 454, |a actividad sera desarrollada por el Grupo
de Gestlian Documental con el acompafiamiento del Grupo de Innovacidn, Desamollo y Arquilectura de Aplicaciones.
E) Tiempo de Retencién dard inicio con e ciera de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Respuesta de
actualizacién de datos basicos de sociedades
Sustento nomativo:
Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 13 numeral 13.16
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Facha: Junip 19 de 2024

: PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Wersion 005
de Sociedades FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag 1de2
[ENTIDAD PRODUG TORA: SUPERINTENDENGIA DE SOCIEDADES
UNIOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES HOJAN'__ DE_
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de J idm, D Ho y Arquitectura de Aplicacl
CODGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORM, DISFOSICION
ATO Tiempo de | Tiempo de REPRODUCCION
ERE Retenckn | Retencid FINAL TEGNICADEL | SERIEDE PROCEDIMENTO
oP s B SUBSERIE PAPEL Elctrénizo | Archivo Archive cr| E PAPEL DDHHOH
TIPOS DOCUMENTALES lextension) | Gustidn Canitral {WDj)
143 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor adminisirativo &n razén al cumplimiento de as funcionas gsignadas en s Circular Inlerna
014 Actas de grupo primario 2 8 X nL‘lm_er_o 165-000015, cuyo obietivoles gr dle expresar qplnhnes sobre los aspeclo§ de inieré§ laboral, en particular de cara al
Cominicacin Siial olacan 3 revrn dal servicio y la responsabllidad de la lnslri_uc:n)n. &nlog dlfe_r‘entes momentos de gestién, con miras al mejoramienla conlinug o la
o primania X PDF oficina praductora.Con respeclo a los tiempos de relencidn se deberd conservar diez {10} afos, de 10 cuales dos (2) ahos se
= conservaran en el Archivo de Gestidn y oche (&) afios en el Archivo Central, este liempo se delermina por &l nivel de consutta de ta
Acta de de grupo primario PDF oficina productora para eslablecer la trazabilidad de 1as aciuackonas administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con

los lingamientos generales para la inégracion de 1a planeacién y |a gestlidn normadas an el Decreto 1083 del 2015

Razan por Ia cual, una vez finalizados sus valoras primarios y retencidn se adelantard una seleccion cuantitativa del 10% en su
suports original, pueste que fa produccitn anual no supera 90 unidades documentales, cualilativamente la seleccrdn obedecers a
las actas que reflejen la funcidn del grupo. Los documentos electrénicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema
de informacién o en el medioc de almacenamienta que se encusnlie vigente an la enlidad donde se evidencian |as carpetas de
trabajo de la depandencla para su respectiva consuita, utihzade para el aimacenzamiento y 1a administracion de los documenlos
electrénicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentos gque genera y recibe ta Entidad; este aplicativo &5
adminisirado por @l Grupe da Gestidn Documental de 1a Supenntendencia,

Para & caso de los documentos fisicos seleccionados se digitzlizaran en formato PDF para ser cargadas en ef Sistema de
informacién o en 2l medic de almacenamienlo que s encuentre vigents en la entidad, donds s8 svidencian 1as carpetas de trabajo
de la deperddencia para su respactiva consulta,

La actividad de fa digitalizacion serd desamcllada por el Grupo de Geslién Documental, tomando como base los lineamientos
eslablecidas en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion téenica {Digilatizacion) de ia memoria descriptiva.

La informacidn réstants s¢ eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiends los lingamentos establecidas en el
punto 2,.2.4.2.3. Criterlos para la eliminacién de documentos de la memaria descriptiva y con o reglamentado el Acuerde 001 del
29 de febrero de 2024, Ariculo 4.5 4. 13 actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental en el Archive Central
Los criterios de seleccidn se determinaron segun fo descrilo en |la memoria descripliva en el punto 2.2.4.2.2. Critenos para la
determinacian de seleccion documental

El Tiempo de Relencion dara inicio con el cierre del rdmile y lermina con el tipo documental Acta de de grupe primario.

Sustento nomativo:

Circular Intema ndmerg 165-000015




143 o COMPROBANTES Los comprabantes de Baja de Aplicativos o Software se soporian bajo el procedimiento Baja de Aplicativos y del Software an
Desuso del proceso Gestion de Infraestruciura y Tecnologias de informacién, esla subserie se conforman con los documentos que
050 [Comprobantes de baja de aplicatives o dan respuesla a los feguerimienios de retiro de actives de Software {operativo y aplicative) por cese da prastacion de su servicio o
software $U No uso en NingUn servidor o equipos informéticos de la Superintendencia de Sociedades. La subserie liene valor administrative
— - — - &n cumplimiento ds as funciones del Grupe de Innovacion, Desarrollo y Arguitectura de Aplicaciones normadas en la Resolucion
Comunicackin oficial soficitud baja de PDF 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . Con respecio a los lismpos de ratencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales
aplicalivo o software dos (2) aftos se conservardn en el Archivo de Gestion y ocha {8) afios en el Archiva Gentral. La subserie liene valor legal, porque
los documentos que componen la subserie pugden representar alementos materlales de cardcter probatorio deniro de posibles
Informe de revigién aplicalivo o software POF procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcion. Le subserte no tiens valor conlable ni fiscal, ya que iz informacion que contiene los documentos que la
Conceplo lecnico baja de aplicative o camponen na refleja mavimientos econdmices yio financieros de la entidad. Se establece un liampe de retencion de diez (10)
software POF afies, El tiempo de ratencidn en el archive de gestion inicisra después def cierre admmisirativo, con & itime tramite
comespondiente a la lipalagia comprobanie de baja aplicative © scftwere {registrado en el sistema Center).La subserie adquiere
Comunicacién oficial reliro aplicative o valor hisiérice porque  conliens documentos que pusde sér fuente para investigacionas frente a la protecaion y perdurabiidad de
software POF la informacion y de Ios activos en el tiempo sobre ef desarrolle adminisirativo de la Superiniendencia de Sociedades.
Comprobante de baja aplicativo o XLSX Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se proceders a su conservacion total, en
software {regishrado en el sistema Center) soporte original, confonme & log lir ientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar ia preservacion digital a
largo plazo de los documentos. Eslos permanacaran almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamienlo
que s& encuentre vigente en la enlidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva
consuita, utilizado para gl aimacsnamiento v la administracion de 10s documentos elecronicos que parmite radicar, processen,
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicativo es administrade per el Grupe de (3eslion
Documental de la Superintandencia
El Tiempo de Retenclon dard inicie con el cierre de la vigencla del trémite y termina con el hipo documental Cormprobants de baja
aplicative o software
Sustanto normative:
Resolucién 100- 0040 det 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.4
143 031 iINFORMES La subserie informes de Gestidn agnupan la informacidn administrativa que svidencia & control de 1as aclividades de oda |a
111 Informas de gestidn ¢structura jerdrquica orgdnica y funcionel de 2 entidad, aqui la subserie Iransmite desde e! nivel cperativo-gjecutivo, hasta los mas
Informas de geston %LSK allos niveles de direccion la informacidn sobre &l desampedto de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la)

que son una herramienta de rendicidn de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa. La subserie tisne valor
adminisirativo. toda vez que o3 evidencia del cumphmiento de las funcionas asignadas al Grupo de Innovacién, Desarrollo y
Arquiteciura de Aplicaciones, establacidas en la Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 _Eslos documentos poseen valor

Jorimanio admimisleativo y valor seoundarnio histdico v cultural, razon por 1a cudl se detenming su conservaaidn total como medida

[informes asegura la trazabilidad de las scoenes institucionales a 1o largo del tiempo y permite presarvar of contexio de gestidn de

para garantizar la integridad, disponibilidad y consulla fulura de la informacion contenida en alios La conservacion de estos

cada dependencia. consclidande asi @l patrimonie documental de (a entidad.

Raron por ia cual, una vez finalizados sus valores primartos y Uempos de relencidn se procederd a su conservaclan total, en
sopone original ¥ se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnelégiceo a traves de la digitalizacién con fines archivisticos,
con el fin cargar las imagenes en & Sistema de informacidn que se encuentra vigents an la enlidad donde se evidencian |as

carpetas de trabajo de |a dependencia para su respectiva consuita, utilizado para el almacenamiento ¥ la administracion de los
documenlos elgctrdnicos que pamite radicar, procesar, controlar y almacenar 1os documantos que genera y racibe 1a Entidad; esta
aplicativo es agministrado por et Grupo de Gestion Decumental de ta Superintendencia.

La actividad de la digilalizacidn serd desarrollada por el Grupo de (Gestidn Documental, lomands come base los lincamientos

blecidos g ol purto 2.2.4.2.4. Reproduccaidn téenica (Digalizacién}  de la memona descriptiva, El tiempo de rétensdn se
establecio de acuerdo a lo eslablecido en el articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documenlos eleclrénicos astos permaneceran almacanados an ¢ Sistema de informacién o en & medio de

atmacenamiento que se encuenire vigenle en la entidad donde se evidencian {as carpelas de trabajo de |3 depeandencia para su
raspecliva consuita, LLNZade para & aimacenamlanto v 13 admimstracisn de los documantos electninicos que parmite radicar,

procesar, controlar y almacenar los documenlos que genera y recibe la Entlidad; este aplicalive &5 edministrado por el Grupo de
Geslion Documenial de la Suparntendencia,

El Tiempo de Retencidn dara inicio con &t cierre de la vigencia def tramite y termina con &l tipo documental Infarmes de gestion

Sustento normativo:
Resoiucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articule 12 numeral 12.17
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154

033

INSTRUMENTOS DE CONTROL

E) Instrumentos de Conlrol Catalogo de Sist de Informacién recoge de forma detallada fodas y ¢ada una de las acciones
realizadas a én cada uno de los aplicativos Software que la SuperSociedades tiene en uso, desde &l momentd de adquisicidn

132

instrumentos de control catalogo de

Lt dei

hasia su resolucidn o acto adminigiralivo gue lo da de baja en una entidad La subserie tiers valor administralive en cumplimiento
de las funciones del Grupo de Innovacién, Desarrolle y Arquileclura de Aplicaciones normadas en la Resolucion 100- 0040 de! 28
de enero dal 2021 . Con respecto a los liempos de refencion se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) afos se

Ingirumento de conirol calalogo de
sistemas de informaciin

XLSX

conservaran en ef Archivo de Geslion y ocho (8) afios en ef Archivo Central. La subserie fiens valar legal, porque los documentos
qua componen la subserie pueden representar alementos materiales de caracter probatorio deniro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenda de las acciones U omisiones ejacutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la

funcidn. La informacion contenida en la subserie se consolida en el Informes de gestidén de indicadores de [a Oficina Asesora de
Planeacion y an ¢l Informe de rendicidn de cuentas de la Secretaria Genergl

Razén por 1a cual, una vez finalizados sus valores primarios y lismpos de retencidn se procederd a su eliminacion siguiendo los
lineamentos eslablecidos en el punio 2.2.4.2.4. Crilerios para la eliminacidn de documentos de la memaria descriptiva y con lo

gl Hadko &l Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articula 4.5.4, Ja actividad sera desarrcllada por el Grupo de Gestion
Documentat con el acompafiamiente del Grupo de Innovacidn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones,

E! Tiempa de Relencidn dard inicie con ef cierre da 1a vigencia del Irdmite y termina con &l tipo documenial instrumenta de control
|catalogo de sistemas de infarmacion,

| Suslero nomative:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2029 articule 12 numeral 127 y 1215

164

PLANES

L& subserte planes de recuperacion anle desasires - Aplicactones evidencia las actividades. roles y responsabifidades que

I itan mantener la disponibilidad de {as aplicaciones, en caso de la ocurrencia de un evento de desastre, iNIETMEPCIGN Mayor &

uri evento contingente que no es de funcionalidad de aplicative si no de infraestructura, La subserie tiene valor administrativo en

Ptanes de recup
Aplicationes

antg d 5

cumplimienbo de las funciones del Grupo de Innovacidn, Desarrollo y Arquiteciura de Aplicaciones nommadas en la Resolucion 100-
0040 del 28 de enero del 2021 . Con respecto a los liempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, deo kos cuales dos (2)
afos 56 conservardn en sl Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en 2l Archive Central, La subserie ligng valor legar, porque los
documentos gue componen la subserie pueden representar elementos materiales de carécler probatoric dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta da las acciones v omisiones ejecutadas por los servidores pubhcos encargados de

Plan di recuperacion ante desastes DRP
- Aplicaciones

POF

cumplir con la funcion La subserie dooumental adguiere valores de cardcler histdrico en la medida que evidencia informacion
frente a las medidas tormadas an los planes de contingencia para 108 aplicativos , utilizados en cada periodo instiucional dg la
Superiniendencia de Sociedades

Comunicaciones oficiales ptan de
recuperacion ante Oesastres DRP -
Aplicaciones

PDF

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos da retencion, se procedera a su conservacion tetal, en

Informe de seguimianto

POF

saporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la enlidad para garantizar la preservacién digilal 2
largo plazo de los documentos. Eslos parmanecearan al ados en el Sish de informacion o en el medio de almacenamiento
que s& encuentre vigenle én la entidad donde se evidencian las carpatas de rabalo de la dependencia para su respectiva

consulta, ulilizade para el almacenamiento y 1a administracion de 105 documentos electronicos que permite radicar, procesar,
controlar y almacenar 105 documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicative es adminisirade por ¢l Grupo do Gestidn

Docu lal de la Superintendencia.

El Tiempe de Relencién dara inicio con el cierre de la vigencia del lramite y termina con &! tipo documental Informe de seguimiento

Sustento normaliva:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articule 12 numeral 12.6




Los programas de Adquisician, Desarrollo, Implementacion ¥ Manlenimiento de Sislemas de Informacion se soportan bajo el
164 055 PROGRAMAS 2 8 X procedimiento Adquisicion, implementacldn y Mantenimiento de Sistemas de Informacion del procese Gestion da Infraesiructura y
Tecnologias de Informacion, esta subserie se conforman con lag documentos que se generan en funcidn de atender 105
N requefimientos de mejoramients o de automatizacion de procesos a lraves det desarrolio o adquisicion de sistemas de informacion
Prog dquisicién, d 52 y parg la Superintendencia de Sociedades La subserie tiene valor administrativo en cumplimiento de las funciones del Grupe de
247 P ion y ) de Innovacion, Desarrollo y Argquilectura de Aplicaciones normadas en la Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . Con
sistemas de informacidn respeclo & los tiempos de relencion se debera conservar digz (10} afos, de los cuales dos {2} alos se conservaran &n el Archivo
de Gestion y ocho (8) atos en el Archive Central. La subserie tiene valor legal, porque los dotumentos que componen la subzerie
- Programas Adquisicion, Desarrollo, pueden represantar alementos materiales de cardcter probatorico dentro de posibles procesos disciplinanios, ya que dan cuenta de
Implementacién y Mantenimiento de POF las acciones u omisiones ejeculadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion La subserie documental
i de Informacidn adguiere valar hislonce porque contiens documenios que sierven para invesligaciones frente a la proteccion y perdurabilidad de {a
Comunicaciones oficiales solicitud de informacian y de los aclivos en el tiempo sobre al desarrdlo admirmstrative de la Superintendencia de Sociedades,
requerinignio adquisicidnd desarrollof POF i o . »
implementacié o mantenimieno de Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios v tiempos de retencion, se procederd a su conservacdn olzl, en
Sisterna de Informacidn soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos dafinidos en la entidad para garantizar 1a preservacion digitat a
” . largo plazo de los documentos, Estos permaneceran almacenades en el Sistema de informacién o en el medio de almacenamiento
Registro o leacionss funcionales PDF FXLSX que s& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian kag carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva
Registro especificaciones de seguridad PDF / XLEX consulta, utilizado para ol almacenamients y la adminisiracion de los documentos @lecirdnicos que permite radicar, procesar,
- - - conlrolar y almacenar los documenlos que genera y recibe 1a Entidad; este aplicativo es adminisirade por el Grupe de Gestion
Marnual de instalacion de configuracion PDF Documental de la Superintendencia,
Manual de Administracidn operacion . . . . .
| mantenimmisnic per ¥ PDF El Tiempo da Retencidn dard initio con el cierre de la vigencia del tramile v lermina con el lipa documental Actas de cenlificacion,
Manual de Usiarios PDF Sustenito normativo:
Reaygisiro selicitud cambic de ambiente Resolucitn 100- 0040 det 28 de enero del 2021 ariculo 12 numeral 12.4
productivo PDF / XLSX
Ragistro lista de chequeo sislemas de
informacién POF ¢ XLSX
Registro historia dg usuarios POF { XLEX
Hinforme seguimiento
Aclas de cerlificacion PDF
CONVENCIONES
Cl= Conservacion total I Ex ] Eliminacion 5= |Selecoon [_™iD=__ |Medwo digial
ryt ™ I Oficina productors | T= Sarie docurneral | §B= " Subséne decumental
Jefe de ja dependenc Responsable del area de gesiion documenial de la enfidad Secretario G i o funcionanio ad alivo de igual o superior jevarqui
Hombwe: WV\ 60\ Cas""k\_qm . Hombre: "'l"CJC}‘-Y @3 Hsn B_ Nombre: ‘d‘ Al] CO & 1_6”-\ e d Q @
1
] Cargo: Cargo: S..Q ta m {
Cargo: Coam 6 (OAR (103) g Crodraciea 60, 3 QXTI el
Firma: \ ) C'__Clr—\é Firma: ——"e_‘(QUI G Firma: C&J
\3 . l -
Fecha de Aprobacidn;
Fecha de Convalidacién:
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F SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-F-008
Superinténdencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 18 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
{ENTIDAD PRODUGCTORA: SUPERINTENDENGIA DE SOGIEDADES
[UNIDAD ACMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES HOJA N°. DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Proyectos de Tecnologia
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempode | Tiempo de DISI;.':JS'EION REPRODUGCIO
Retencid R i N SERIE DE
SERIE . . . PROCEDIMIENTO
op s s8 SUBSERIE papeL | Electréaico | Archivo Rronve ler| e | s TEC:;‘;:,_DEL DOHH/DIH
TIPOS DOCUMENTALES v ! i
144 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumplimiento de las funciones
asignadas en la Circular Interna nomero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los
aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio ¥ la responsabilidad de la inslitucién, en los
024 |Actas de grupo primario 2 8 X X diferentes momentos de gestién, con miras al mejoramiento continuo de 1a oficing productors.Con
Comunicacion oficial Gitacion a reunion de respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se
grupo primario X PDF conservarén en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, este tiempo se determina por
Acta de de grupo primaria " FOF €l nivel de consulta de fa oficina productora para esiablecer la trazabilidad de las aciuaciones

administrativas.La subserie tiene vator legal de acugrdo con los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion ¥ la gestién normados en ef Decreto 1083 del 2015.

Razén por [a cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adefantars una seleccidn
cuaniitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ja produccisn anual ne supera 90 unidades

docur , cualitati te 12 seleccion cbedecera a las actas que reflejen la funcion del grupo.Los
documentos electrdnices seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de informacién o en
el medio de almacenamientio que se encuentre vigente en Ja entidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la depandencia para su respectiva consulta, ulilizade para el almacenamienio ¥ la
adminisiracion de los documentos electrdnicos que perrnite radicar, procesar, conirolar y almacenar los
documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicalivo es administrado por el Grupo de Gestidn
Daocumental de la Superintendencia,

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas
en el Sistema de informacidn o en el medio de aimacenamienlo que se encuentre vigente en la entidad,
donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta,

La actividad de la digilalizacion sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomands conmg
base los lineamientos establecides en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de la
memoria descripliva.

La informacidn resiante se eliminard una vez hayan cumplido ! tiempo de retencion siguiendo las
lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Crilerios para la eliminacion de documentos de la
memaria descrptiva y con to reglamentado el Acuerds 001 det 29 de febrero de 2024, Articulo 454, la
aclividad serd desarroliada por e Grupo de Gestitn Dosumental n gl Archive Cenlral,

Los criterios de seleccidn se daterminaren $egin lo descrito en la memaria descriptiva en el punto
2.2.4.2.2 Criterios para la deleminacién de seleccion documental

£1 Tiempo de Retencion dara inicio con el cieme del tramite y termina con & tipo documental Acta de de
QrUpo primario.
Suslento normative:

Circular Interna nimera 165-000015




INFORMES

La subserie Informes de Ejewobén es una agrupacion documental donde el Gnipo de Proyecios
Tecnologia describe la infarmacién de la ejecucion de tos diferenles proyectos tecnolbgicos y se
canstituye como una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intema y hacia la comunidad externa.

w0

Informes de control de proyectos de
tacnologia

Tiene valer administrativo, 1oda vez que es evidencia del cumplimiento de Jas funclones asignadas al
Grups de Proyectos de Tecnologia de acuerde con lo descrito en la Resolucion nimero 109-000040 del

Informe de ejecucion

PDF

08 de enero de 2021. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los
cuales dos (2) ahos se conservaran en el Archivo de Gestion una vez realizado el informe de gastion y

Comunicacidn oficial de solicilud de
informacién de informe de ejprucién

PDF

ocho (8) afios en &l Archivo Central. La subserie posee valor legal ya gue sirven de testimonio o prueba de|
Iy frenie a la geslion realizada por 2l Grupa de Proyecios de Tecnologia en cumplimienta a lo dispuesio
en la Resolucion 100- 0040 ded 28 de enero del 2021 ariculo 15 numeral 15.2 frente a la jecucion de la

Comunicacion oficial enviada

POF

gesfién anual de las actividades desamoliadas por la dependencia, por elio la documentacion hace parte
del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pibticos. La
subserie adquiere valores secundarios histdricos puesio que los mformes de ejecucion evidencian &)

jcontrol y cierre de actividades propias del Grupo de Proyectos de Tecnologia

Razén por la cusl, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se proceders a su
conservacion total, en soporle eriginal, conforme a los lineamienios y procedimientos definidos en la
entidad para garantizar la preservacidn digital a large plazo de los documentos. Estos permanaceran

almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de aimarenamientc que se encuentre viganie en
la entidad donde e evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

utilizade para &l almacenamiento y 1a administracion de los documentos electronicos que penmite radicar,
procesar, controlar y almacenar 10$ documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicative es

administrado por el Grupo de Gestién Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencién dard inicio con el cietre de la vigencia de? tramite y termina con el tipo

documental Informes a otras entidades

Sustento normativo:

Resolucidn 100- 0040 de! 28 de enero del 2024 articulo 15 numeral 15.2

CONVENCIONES

CT=

| Conservacion total

Eliminackin |S= [Selecclén

MiD=

[Medio digital

oP=

| Oficing produciora

Serie documental

SBs

|Subserie documental

Jefe de la dependencia

Responsable del drea de gestidén documental de la entidad

Secretario General o tuncionario adminlstrative de igual o superlor jerarguia
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FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pig. 1de 2
[ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENGIA DE SOCIEDADES .
UNIGAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES HOJA N® DE____
QFICINA PRODUCTORA: Grupo de Seguridad e Informética Forense
CoDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTEO FORMATO | Tiempode | Tiempode | o o™ | ReprRODUCCH
Retenclé R i6 3 ON $ERIE DE
SERIE Blectrénico |  Archivo Archivo TECNICA DEL | DOHHIDIH PROCEDIMIENTO
op s s8 SUBSERIE PAPEL | Hecirook Gostion pviii i 1 3 B30 BF T8 Rnaipinly
TIFOS BOCUMENTALES e n freiy
s w0 ACTAS Las actas de grupo pimanio ienen valor adminisiralivo en razon al cumpamienio de (as funciones asignadas en ia
Circular intemna ndmero 155-000015, cuye objelive es €l de expresar opiniohes soboe los aspectos de inleras taboral, en
— particutar de cara af servicio y |a responsabilidad de I8 instiucion, en (os diferentes mormentas de geslion, con miras al
024  |Actas de grupo primario 2 8 X X mejoramiento conlinuo de 12 oficina productora.Con respecte a los iempos de ratencidn se deberd conservar diez (10}
C ot ofvcial Clacion 3 reanidn de aitos, de los cuales dos (2) afios 3¢ conservardn en ef Archive de Gestidn y oche (8) arios en el Archivo Ceniral, este
grupo primario X PDF tiempo se determina por el nivel de consulta de la oficina productora para establecer Ia Irazabifidad de las acluaciones
admistrativas. or & v | oFd par )
Actade d& weps o ” oF La tiene valor legal de acuerdo con kos lineamientos generales para la inlegracion de ia

planeacidn y a gasiién normados en el Decrete 1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion s& adelantard una seleccion cuantitativa del
10% en su suporte original, puesto que la produccidn anuat no supera 80 unidades documentales, cualitativamente ia
seteccion obedecerd @ las actas que reflejen la funcidn del grupo Los dos tos Ios dor tos electronicos
seleccionados permanecsrdn aimacenados en el Sisterna de informacion o en el medio de almacenamiento que se
encuenire vigente én la enfidad donde se evidencian las carpatas de rabajo de la dependencia para su respectiva
consulta, wiilzado para el almacenamiento y fa adminisiracidn de los doc Hes electronicos que permite radicar,
procesar, conlrolar y almacenar los documentos que genera y recibe ia Entidad; este aplicative es administrado por el
Grupe de Geslidén Documenta! de la Superinlendencia.

Para el caso de o documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en &l Sistema
da informacién ¢ en el medio de almacenamienio que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian lag
campetas de frabajo de |a dependencia para su réspectiva consuita.

La actividad de la digitalizacion sera desarrollada por e Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los
Ineamtenlos establecidos en &l punto 2.2.4.2.4, Reproduccion 1écnica {Digitahizacion) de Ja ia descripliva.

Lainformacion restante se eliminard una vez hayan cumplids el tiermpo de retencion siguiendo los lineamentos
establecidos en e punto 2.2.4.2.3. Criterios para (2 eliminacién de documentos de la memoria descriptiva y con 1o
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articuto 4.5.4, {a actividad sera desarrollada por ef Grupe de
Gestion Docurmental en el Archive Central.

Los criterios de seleccidn se delerminaron segun lo descrito en la memaoria descriptiva en el punlo 2.2.4.2 .2, Criterios
para la determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Relencidn dard inicio con el ciemre del tramite y termina con e tipe documental Acta de de grupg primario,
Sustento nomativo:

Circular Interna nimero 165-000015
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Informas de gestién

La subserie nformes de Gestién agnipan la informacicn admmistrativa que evidencia el control de las aciividades de
1oda la estnuctura jerdrquica organica y fundlonal de 1a entidad, aqui la subserie Iranzmite desde el nivel aperativo-
ejecutivo, hasta Ios més altos nivelas de dreccion (a inf 40N sobre el d peiio de unidades y funcicnarios, su
valor administrativo se enriquece en la medida que ton una heramienta de rendicién de cuentas a nivel intema y hacia

Informes de gestion

XLSX

lac idad extema. La subserie tiens valor adminigtrativo, foda vez que es svidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Seguridad e Informatica Forense, blecidas en la R ion 001881 del 8 de
enero de 2021, articulo 3 .por &1 aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector
administrativo o de la Funcidn Piblica Estos docusmentos poseen valor pramarnio administrative y valor secundarie
histérico y cultural, razon por la cual se determina su conservacion lotal como medida para garantizar Ja integridad,

idispontbilidad y consulta futura de la informacién contenida en ellos La conservacion de eslos informes asegura la

trazabilidad de ias acciones inslitucionales a lo largo del liempo ¥ permite presenar el contexto de gestion de cada
dependencia, consolidando asi el patimonio documental de ta entidad.

Razdn por la cual, una vez finakzados sus valores primarios y liempos de retencidn se procederd a su consenvacian
total, en soporie ariginal y se garanlizard su reproducciin exacia por medic tecnolégico a través de la digitalizacién con
fines archivisticos, con el fin cargar tas imagenss en et Sistema de inf: N que se tra vigente en la entidad -

donde se evidencian las carpetas de frabaje de la dependencia para su fesp censulia, ulllizade para el

almacenamiento ¥ la administracién de los documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe la Enfidad; esle aplicalivo es administrado por el Grupo de Gestidn
Dac tal de la Supersi lencia.

La actividad de la digilafizacibn serd desamrollada por el Grupo de Gestidn Documental, iomando como base los
fi ient tablecidos en el punto 2.2 4. 2 4. Reproduccion técnica {Digitalizacion} de la memoria descriptiva. El

{iempo de retencion se establecio de acuerdo a lo esiablecido en el arliculo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para ol caso de los documenios electrinicos estos permaneceran almacenados en ¢! Sistema de informacion o en el

medio de almacenamiento que se encuentre vigente en ia e¢ntidad donde se evidencian las carpelas de lrabajo de ia
dependencia para su respectiva consulla, utiizado para el almacenamiento y la adminisiracion de Ios documenios
elecirdnicos que permile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y reche ta Enlidad; este
aplicativo g3 adminisirado por el Grupo de Gestlién Documenlal de ta Superinlendencia.

con el lipo doc tal Informes de

El Tiempo de Relencién dara inicio con €l cierre de la vigencia del ¥

|gestion

Sustento nomadiva;

Resolucion 001981 del & de enero de 2021, articule 3 numeral 14,12
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

138

Instrumentos de control de Ia
informacion en cadena de custodia

Hoja de rula

XLEX

Recibos de guarda

POF

Rétdos y etiquetas

PDF

Libros de registro de enirada y salida

POF

La subserie Instrumentos da conlred de la informacidn en cadena de custodia son los documentos inherentes de la
consolidacién, admini ipulacisn, control, tratamiento, monitoreo iy gestion de la informacion producida y
recibida por la entidad en virtud da la ejecucion de las actividades administrativas y el desarrollo de su objeto misional,
Tiere valor adrmimstrativa ya que refleja las funciones establecidas en la Resolusion 100-001881 del 14 de febraro del
2022.. Con respecio a los iempos de retencidn se deberd conservar diez {10) afios en total, de los cuales dos (2) anos
se conservaran en el archivo de gestion y ocho {3) afas en el archivo central. La subserie posee valor legal ya que
sirven de testimeonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion redlizada por el Grupo de Seguridad & Informatica
Forense y en cumplimiento de 1a Ley 610 de 2000 que evidencia 1a gestién anual de¢ las actividades desarrolladas pof la
dependencia, por ello 1a docurmentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones
disciplinarias.La informacién contenida en la subserie se consolida en el Informes de gestion de indicadores de fa
Oficina Asesora de Planeacion y en el Informe de rendicion de cuentas de 1a Secretaria General

Razén por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y iempos de relencién se procedera a su eliminacion

Isiguiendo tos lineamenles esiablecidos en el punto 2.2 4.2 4. Criterios para Ja efiminacién de documentos de fa memonia

descripliva y con lo regiamentado el Acuerdo 001 del 28 de febrero de 2024, Anticulo 4.5.4, 1a actividad serd
desarrcilada por el Grupeo de Gestion Dac | con el acompafiamients del Grupo de Innovacion, Desarroflo y
Arquilectura de Aplicaciones.

Ei Tiempe de Retencion dara inicio con ¢l derre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documenta! Libros de
registro de entrada y salida

Sustento normalivo:

Resolucion Resolucion 001881 de! @ de enero de 2021, articuly 3 numerat 14,10
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PLANES

La subsena Flanes anuales de pruebas de vuinerabiidades una agrupacion documental donds &l Grupo de Seguridad e
Informatica Forense describe (a informacion concerniente a ias evidencias de os controles de las actividades referentes

177

|Planes anuales de pruebas de
{vulnerabitidad

Planes anuales de pruebas de vulnerahilldad

POF

|Reporte de prueba de winerabilidad

POF

alas prugbas de vuinerabilidad realizadas en la entidad. Tiene valor adminisirativo, tada vez que es evidencia de las
funciones asignadas en la Resolucion 100-0001881 del 30 de febrero de 2022 La subserie posee valor legal ya que

jsirven de testimonic & prueba de fey frenle a denuncias de la gestion realizada por el Grupo de Seguridad e Informitica

Forense. Con respecto a kos iempos de retencidn se deberd conservar diez (10) aios en total, de los cuales dos {2}
arvas 5e conservaran en el archive de geslidn y ocho (8) en el archivo central. La subserieadquiere valor secundario
hisidrico porque condiene documenlacidn que se convierte an fuente de infonmacion para fuluras investigaciones
administrativas, en temas propios de sequridad de fa informacion

Razén por [a cual, una vez finalzados sus vakres primarios y ttempos de relencidn, s¢ procederd a su consenvackin
total, en sopone original, conforme a log Imeamientos y procedimientos definklos en la entidad para garantizar la
praservacion digital a largo plaze de los doc tos. Estos p eran almacenados en et Sislerma de informacion
o &b el medic de almacanamients que s& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de rabajo

de fa dependencia para su respectiva consulta, utiizado para el almag lentc y la administracién de los documentas

slectrénicos que permite radicar, procasar, eondrolar y almacenar Jos documentos gue genera y racibe la Enidad; este

aplicativo es administrade por el Grupo de Geslion Documental de la Supenintendencia..

El Tiempao de Retencion dara inicio con el ciere de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Planes
anuales de pruebas de winerabitidad

Sustento normalivo:
Resglucién Resolucién 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 3 numeral 14.8
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Planes de contingidad tecnoldgica

Los planes de Conlinuidad Tecnoldgica, define €l marca general de los procedimientos prevenlivos y comectivos que

permiten reducir el impacio en las operaciones normales de la plataforma tecnolégica, (hardware o software} cuands

Planes de continuidad lecnclogica

PDF

;stas sean inlerrumpidas parcial o totalmente. Tiene valor adminisirativo, 19da vez gue s evidencia de las funciones
dasenla R ion 100-0001881 del 10 de febrero de 2022 La subserie poses valor legal ya que sirven de

nio o prueba de iey frente 2 denuncias de la gestidn realizada por gl Grupe de Seguridad e (nformatica Forense,
Con respecio a los iempas de retencion se deberd conservar diez (10) afios en total. de los cuales dos (2) aios se
conservaran en el archivo de gastion y ocha {8) en el archive central. La subserie adquiere valor historico porque
conliene documentacion que se convierte en fuente de informacion para fiduras investigaciones adminisirativas, en

propios de sequridad de la informacion

[Razon porla cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencién, se procederd a su conservacion

total, en soporte origmal, canforme a los i ientos y procedimierios definidos en la entidad para garant|zar la
preservacion digitat a largo plaza de los documentos. Eslos permanecerén almacenadaos en ef Sisiema de informacin
o en el medio de almacenamignta que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas de trabaje
de |a dependencia para su respeciiva consulta, ulilizado para ef almacenamienlo y la admiristracién de jos documentas
electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y racibe la Entidad; este
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Documenial de la Superintendancia.

£l Tiempa de Retencion dard inicio con el cierre de la vigencia del iramite y termina con £l tipo decumenlal Planes de

continuidad lecnoldgica

Sustento normativo:
Resclucidn Resalucidn 001281 del 8 de enere de 2021, aricule 3 numeral 14,10
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Planes de mantenimiento v
b de infraestructura del

laboratorio forense

Plan de mantenimienio y aseguramiento
de infragsiructura del laboratorio forense

PDF

Los p de tenimienio y aseq i de inf tura ded laboratoria forense, contiene e plan de trabaja,
para el seguimiento v control de los datos que se g yenlasi ligaciones que realiza la entidad. Tiene valor
administrative, toda vez que es evidencia da las funciones asignadas en la R ien $00-0001881 del 10 de febrero

de 2022 | a subserie posee valar legal ya que sirven de testimonio o prseba de ley frente a denuncias de la gestidn

realizada por ¢l Grupo de Sagundad e Inforvndtica Forense. Con respecio a los liempos de retencidn se deberd
conservar diez (10} aftos en total, de los cuales dos {2} afios se conservaran en el archivo de gestion y ocho (8) en el

archivo central. La subserie adquiere valor histdrico porque conliene documentacion que se convierte en fuenle de
informackon para f i tigaciones adminisirativas, en iemas propios de seguridad de da informacian,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procederd a su consenvacion
total, en soporte original, conforme a los lineamienios v procedimientos definidos en la entidad para garantizar la

ipreservaciin digitat a largo plazo de los doc tas. Estos p an almacenados en el Sistema de informacion
© en &l medio de almacenariento que se encuenire vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabaje
de la dependencia para su respectiva consulta, utdizado para el aln miento y la administracion de los doc
alectrdnicos que pesmite radicar, procesar, conirotar y aln los doc ¥ Gque (¥ y recibe la Entidad; este
aplicativo es administrado por el Snupo de Gestion Do | de la Sup denci
El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cieme de la vigencia del irdmite y ina con el tipe dox | Plan de
imiento y asey i de inf )chura ded laboralorio forense

Sustento nomative.

Resolucidn Resolucidn 001881 del & de enero de 2021, articulo 3 numeral 14.5
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REGISTROS DE INFORMACGION Y
DATOS DIGITALES

Los planes de mantenimienlo y aseguramiento de infragstruciura del lab o forense, contiene el plan de trabajo,
para el seguimiente y control de los dates que se generan en las invesfigaciones que realiza la entidad. Tiene valor
adminisiralivo, 1oda vez que es evidencia de Jas funciones asignadas en la Resolucién 100-0001881 del 10 de febrero

Registros de informacion y datos digitales

XLSX

de 2022 La subsere posee valor Iegal ya que sirven de teslimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion
realizada por €l Grupoe de Seguridad e Informatica F . Con respecto a log tiempos de retencion se debera
consenvar diez {10) afios en total, de los cuales dos {2) a\"los se conservaran en €l archive de geslion y ocha {8} en el
archivo cendral. La subserie adquiere valor hislorico porque conliene documendacion que se convierle en fuente de:

informacion para fuluras investigactones administrativas, &n temas propios de seguridad de la informacion.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencin, se proceders a su conservacion
total, en soporte ongina!, conf alosh ientos y procadimientos definidos en la enlidad para garantizar la
preservacion digital a fargo plazo de (05 dox tos. Estos pe erAn air %03 en el Sislema de informacion

o en & medio de almacenamienic que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas de frabajo
de la dependencia para su respectiva cansulta, utilzado para el almacenamiento y la adminisiracién de tos documentos
slectronicos que permile radicar, procesar, conirolar y al 103 dix tos que genera y recibe la Entidad; este

aplicativo s administrado por &l Grupo de Gestion Do tal de la Sup dencia.

El Tiempo de Retencidn daré inicio can el cierre de I3 vigencia del trémite ¥ termina con el tipo documental Plan de

mantenimiento y aseg iento de inf xtura del 4ahe forense

Sustento nommativo:

Resalucidn Resolucion 001281 del § de enero de 2021, articudo 3 numeral 4.5
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Superintendencia
de Sociedades

SUPERINTENDENCHA DE SOCEDADES

[Cddigo: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

PROCESC: GESTION DOGUMENTAL

Version 005

FORMATO: TABLAY DE RETENCION DOCUMENTAL Pég. 1de2
|ENTIIZMD PRUDUGCTORA; SUPERINTENDENGIA DE SOCIEDADES
UNIDAQ ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOMAN'___DE____
(OFICEVA PRODUCTORA: Oficina & de Pl i
DISPOSICKIN '
CODIGOS DE?CRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de | Tiempo de FINAL REPRODUCCION| SERIE
Retencion | R 6 TECNICA DEL DE PROC!
SERIE Archive Archivo PAPEL DDHHIDI EIMIENTO
op s sB SUBSERIE papgL | Ekefrbaico | Gestion | Cental gy s {MiD) H
TIPGS DOCUMENTALES e o
Las aclas del Comilé insitucional de Gastlon y D paf ] mf i) i con las d
50 002 Actas deliberaciones como drganc superi y operador a nivel institucional de las gias y acoh para el d it
Actes d Y ¥ segulm-ento del Modelo Inregrado de Plsneadén ¥ Geshidn — MIPG. Tiene valor administralive toda ver las mismas son
e ““;';.;:'" té Institucional de estisn y 2 8 X % ia del imiento de fas funcicnes de la Entidad a carge de |a Oficina Asssora de P en la
R adn 100-004 108 de 6 de agosle de 2021, Se estable un tempo de refencion de diez {10} aﬁos dos (2) afos &n o
COI'!"JH_IGCjéﬂ oficial citecion al Comwé % FOF {archive de gestion y oche {8} afcs en &l archivo centrat. Tisne valor Iegal &n cumphimiento 13 Resohcitn 100-004340 de 0% dey
de gestidn y d ) jurdo de 2020, por 1a cudl se crea el Comilé Inslhitucional de peiio de la Super dencia de Socledodes,
Acta de Comité Instiucional de geslion y Decreto 1083 de 2015 modificado por &l Decrale 1499 de 2047, an reladén con el slsielne de qesluén La subsgerie iene valor|
desempeno X FOF hlstoice para ia enhdaa e malena adminigrativa dodo que son fuenle para i an Hhn poblica, geastt
de
Razén por {a cual, una vez i sus valores primanos y t de an, s& p d & su conservacion total, en|
soporte onginal, a hos T i ¥ procedimi i en la enhdad para garantlzar 1a conservacion de|
tos fisicos v alactronicos. Los d Ironicos pr 78N ak en el Sisterna de informacién o an
e medic de i quer e vigent en la entidad donde se evidencian las carpelas de Irabap de la
i3 para su respecl i fizado para | i yla i ion de los d
que permite radicar, ¥ Ios o que genera y recibe la Enlidad; esie aplicaiivo es
adminislrado por el Grupn deGesiIén n | g ta Supsr i
Para el caso de 105 dog flecos se dgilallzardn an f POF para sar cang &n el Si ae i on o en el
medit de al i que se tré vigente en la antidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectva consulla
La aclividad de la dig iGN serd d jlada por e Grupo de Gastitn Dowmental mmando N base Ws lnearmentoy
biecidos en el punto 2 2.4.2 4 Reproduccion técrica (Digi 10n) de la p

€1 Tiempo de Retancién darad inicio con el ciere de (3 vigencia del trimite y 1emina con ol ipe documenial Actas de Comité o

Gestidn y Desempeiio,

Resolucion 100-004108 de 6 de agosto de 2021 artieule 2 numeral 2

Decreto 149G de 2017 aicuko 2.2.22 3.8 paragrafo 1
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024 |Actas de grupe primaric

Las actas de grupo pamano benen valor adminisirative en razén al PR e las e la Clrcutar
Int nimero 165-000015, cuyo objstive s al de exp i sobie los aspacios de inlerés Iaboml &n particular de|

Comunicacién oficial citacion a reunion de
o primar

HTML

cara ol servicio y 1a resp bikidad de la wstitucion, en 1o difs de gesidn, con miras 3l mejoramienlo|
i de la oficina produciora. Las actas de grupo primanin llenen valor administralivo &n razon al cumphimignio & las)

Acla de grupo prmario

PCF

funciones asignadas en o Circular Interma nimero 165-000015, cuye ebietivo &5 el de exp P gobre los asp de
inlerés tabaral, en pamculardecara ol servicio y Ja resp dhid ‘dela Ihocidn, en los ol e gestién, con|

miras @l mej inuo de la oficina produclera.La subserie tiene valor legal de da cor 1o R L 0
paralz mlegrac.-ﬁn de la planeacién y ia gestidn normados en &l Decreio 1082 del 2015

Razdn por la cual, una vez h Bus valores p ¥
supone orginal, puesto qua la produccibn anyal no supera 80
a las actas que reflelen Lo funcidn del grupo.Los o i H f an ¢l
Sigtema de Informacidn o en of medio de ab L O 58 vipanis an la enl-clacl donde e ev.denaan las|

p de trabajo de la dep id para su respoct f uullzado para & al yla i idn de ks

se una i alr de|10%er|su
. ;

[documenias slecironicos que permite radicar, ¥ Is que genera y recibs (2 Entidad;
este aphicativo e administrade por ¢ Grupe de Geshén b d de la Sup i

&n formato PDF para ser cargadas en ¢l Sislema de
que se vigente en la entidad, donde se evidencian las carpsias de

Para ¢l caso de bos 4 tes fisicos salaces 0
Infermacidn o en ¢l medio de al,

Jestablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Rep idn bécnica (Digrali 3 de la

irabajo de la d dencia para su resp

La aclividad de la digi #n serd d por al Gmpo de Goslwn DocumenIaI Inmandc comdo base (o3 lineamientos)

La inf " te sa efiminar una vez hmn cumpido el ismpo de i5n slguiendo los I " blecidas en)
& punito 2.2.4.2.3. Criterios para la &fimi gela iva y con lo reg &l Acuerdo 001
del 29 de febrers de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclmdad serd desarrollada por sl Gmpo de Geslién D I en el Archi

Central,

Los critedos de 1
deleminaciin de selsccidn documental

segon o deserito en la ia descri en ¢l punla 2242 2 Criterics para |a)

El Tiempe dé Retencion dara inicio con e cieme del wamite y (ermina con & tpe documental Acta de de grupe primanio.

Cirgular Interna namero 165-000015
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ESTUDIOS TECNICOS

La subserie Esludios L b i que Sirve tome evidencia de los andlisis realizados, los cudles)
perrmlen !Ievar a cabo ung valonzauﬁn efcueme sobre las condiciones acluakes de la em:dau ¥ la positihdad de [dendificar alras

480 Estudios ofpanizacionales

, que p las ios para la d iGn de Ia ! pdnica de la
antidad, del misme modo o f idn de tiliaad frente a 1o leas y fi que &
deben uthzar Tiene valor admnmstrahvo toda vez las mil 0N Bvi ia def irmi de tas funch de la Enlidad a

Soliciludes de sstdio thenica

FDF

Acla rauridn

carge de la Oficina de Pl idas an el Cwerelo 1736 da 22 de diciembre de 2020, Sa estable un tempo
de retencidn de diez (10) afioy, dos (2) 805 en & archive de gestidn y ocho (8) aﬁos en el archive cendral, La subsena liens
valar hislorico para la enlidad #n materia administrativa dado que son fusnle para igacigres #n adminisiracion pablica,:
gestion de prweclus. oerechc :dmmusn‘auvn Tierwe valor legal, porque los o tos que P la i

e

Regisiro de asistencia

probatoric denlro de posibl disciplinaries, ya que dan cusnta de las
acmones U Bmiskines ejewtadas v o3 servidores publicos encargados de curnplu' con la funcién La subserie ofrecs volves

Eslucha Wenico version final

para fa | toda vaz que da inf: alli da da imonio de 105 andlisis, que permilen |
posibilitan levar a cabo una valonzacion eficiente sobre las i ¥ la posibilidad de idenlficar otras variables|
WLAICas, que P ilan una apreciaciin Bxacta o aproximada da Ios Moursns necesanos para la modernizacidn da [a sstruclura)

5 3 de proporci ' jon de ulilidad frente &los recursos econdimicos y financiens que se deben ulilizar,

Razén gor {2 cual, una vez fr Sus vaiores prh ¥y de ibn, ¢ procederd & su conservachon iolal, en|
soporte originat, a los i ientos y g Wi dafinid en la enlidad para garanlizar la conservauén e

3o {isicos v elecirdnicos, Loz en & i da iGN o en
& madio de al i que e vigenle an la snlidad donde se evldemuan las carpeias de Imbaao de lal
dependencia pard Su respectiva consulta uluhzado para el ienlo y o i Hin de g doc L

que pemile radicar, p ch qua genera y recibe (3 Enildad, esle aphcalive es

¥
sdministrado por el Grupo de Gesuﬂm G de ia Sup

Para el caso de bos fisicos e digitalizaran en formans POF para ser cargadas en et Sistema de informacion o en ¢
medio tls i qus s¢ vigenls wn la enticdad, donde se avidencian [as carpelas de irabajo de la
dependencia para su respecly tta.

La actividad de |3 ilalizacion sera o par el Grupo de Gestien Documantal, lomande como base fos lineamientos|

versién final

blecidos en ol punto 2.2.4 2 4, Reproduccidn técnica (Digitallzacidn) de la memonia descriptiva.

El Tiempo de Relencidn dard inlcle con &l ciemre de fa vigencia del irdmils y lermina con ¢ lipa & I Estudio 16

Sustento normative:

Decrels 1736 de 22 de diciembre de 2020 Arliculo 9 numeral 17
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031

INFORMES

Los Informes a Entes de Cnnlrol hacen g g fos i que son requendas por entidades como fa|
Contralonz o laf &n icio de 3us Tunch dﬂDespachodel i o de Sociedades, La ie bene|
valor admin: ive toda vez que el Grups cumple con gu funcidn segun k dlspuestn &n el Decrele 1736 de 22 de diciembre de

Informas a sntes de control

2020 Articulo 8 | Eslos informes lenen valor legal 1003 vez que, las enlidades pablicas flenen ¢l deber de entregar los informes|
que los Grgancs de control le requieran, relacionados con los asuntox de s competencia, de ko cual se derivan obligaciones y|

Informes a enmes de control

POF

Tluturas investgaciones en dreas de administracidn poblica y judicial, el derecho la rnslona ¥ inlagia, ¥ darnés At

ii para [as entid. ublicas de con ko di &n la C fluclon Politica & o Articulos 119

y 278

Esla subsenia adquisre valores darios de carictar historico en fanlc (a | HON que Conl &5 fuente p

para

afines en relacidn con las decisiones disciphnaras ¥ manejo de enhidades p 3 ] idn de politicas en ol
mediano y largo ptazo

fiazén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempes da 16, 58 p derd & su conservacion fofal, en

porte oniginal, conf & los i | ¥ P dimi id en !a entidad para geraniizar la conservacion dej

o fisicos y alectrénicos. Los locirdni dns en &l Si de inf i6n o an|
el medio de i Hque 58 vigente en la enfidad donde se evidencian las carpetas de lmbap ds ial

dencia para su respacl| ila, uiilizado para & al L ¥ 12 admind. in de los
que perrrite radicar, s ¥ Ios o que generda y recice la Entidad, este aplicativo es

pnrelGrupnde 60 D tal da ja Suparintend

Para el caso de los fsicos se digl an an # PDF para ser cargadas en € Sisterna de informacidn o en el
medic de L que e vigenté en la entidad, donde se evidenclan las campelas de Irabajo de la

ot denvcia para su resp

La ectividad de Ja digitalizacidn serd desarrollade por & Grupo de Geslncm Documenlal tornamo como base los lineamientos
astablecidos en &l punlo 2.2 4.2 4. Reproduccisn 1écnica {Digltalt }de la p

{Suslento normative:

El lliempa de retencidn s» blecie de do a lo blacido en al articulo 127 del Decralo Ley 403 da 2020,

El Tiempo de Retencin dard inicio con & cierre de (a vigensia del iramite y termina con el lpo docurmantal Informes a enles de|
contral

]

150

a3

m

Inf. de 16 de indicad

Decredn 1736 de 20 ds diclagbre de 2020 Aficlc & pumeral

I..a subserie Informes oe Gesidn de Inds L ind WON qQué registra &l procadimiento establecids para & diserto y|
lacion de los i d del peiio de los p del Sistema Integrado de Gestién de la Superinlendencia de|

Soc asn iten hacer seq: y cantrol de estos, Teene valor admi fiva toda vaz a5 mi sun evidentia

Haja ge vida del indlcador

POF FXLSX

dei I de las funci de 1a Entidad 4 cargo de la Oficina A de Pl i das en ol Decrelo 1736
qe 22 de dremnbee de 2020 Se establece un tiempo de retencion de diez (103 afes , dos (2) aﬁus en o archive de geshén
w-v {8) afies &n &l archivo central. Tiene valor legal, dado que s d que LT is pusden lit

Mainz de despliegue de indicadores

PDF { XLSX

prob denirg de posibles procesos disciphnanos, puesio qus e\m:enaan 135 BLCIONAS | OMISones
desamﬁladas por los servidores ennrgadns de curnplic la funcmn La subserie adguiere valor historico , ya que <omiene

informas de gestion de indicadores

POF / XLSX

5 que 500 fuente para la hislana inst| no sole ¢ d A mslltuc:onai $ing ademas
E manera n la que 5@ implementan 1as politicas de la Bfmdad 1a ark iGn de las func con ias fi

de i 34 (3 entidad,

Razén por la cual, ung vez finahzados sus valpres Dr!manos ¥ tiempos de lén, se p derd a su consenvackin lotl, an
4l gnginal, i a lox A ¥ P i £n la enfidad para garantizar Ia preservacin dipital 3

large plaze de kg do Estos | Ardn almacenados en & Sislema de informacion o en e medio de

almac | que L vigenle en |a entidad donde se evidencian las carpelas de lrabajo de la depsndencia para su
i li para el I ¥ la admin; ion de los : b que permite radicar,

pﬂxesar conlrlar y Amacenar Ios dnc.umenlos que genera y racibe la Entidad, aste aplicativo o3 adminlsirade par ol Grupo de|
Ide s 5

€| Tiempa de Retencién dard inicio con ef cierre de |3 vigencia del framite y wermina con el lipo | Infi ae g
de irdicadores

Susiento normanvo-

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Anicuia 9 numaral §




linfarmes de Seguimiento a k1 Ejecucién La subsaria de Informes de Seguimi 4 la Ej itn Presup de ion refleja la €] 3on a nivel de D ¥
150 [i%1] 120 lPresupuestal de Inversion I del ds i itn de la Superi dencla de indades para reafizar seguimienls y monitoreo Al
peumplimiento cle rnelas Tiene velor administrativo toda ver las mismas son evidencia del cumplimients de 195 funcianes da (o)
— — - Entided a carge de la Oficina A a de Pl #on, relacionadas en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se
de Seqg 2 4 la Ej POF / XLSX Jestablece un fiempa Oe retencidn de diez (10) afios , dos (2) afios en ef archiva de gssuﬁn oche (8} anus en & archiva central,
Presupussial de Inversion Tieng valor tegal, dado qus fos e fas fe pueden balories dertrol
de ios, pueslo que ich las u igi oh por los servidoresf
Comunicaciones oficiates EDF / XLSX encargados de cumplic ka funcidn [ iere valor histdrive porgue L oG rep de sjecutibn dal
presupuesto y gozra de valores secundarios ioda ve.'. que evidencia ia geslién de p : e la Superi ia del
Sociedades v la ejecuciin del gasto.
Razén por la cual, una vez [ Sus valkores p s y tiemnpos de Hn, 5@ P &a s i5n tolal, an
sopere original, conforme a los li lentos y p Tl definidas on 13 entdad para garami:ar Ia prassrvacibn digilal al
large plazo de loe d . Estos & dos en &l Sisb Wn o en el medio del
b que e vigents &n la emldad donde se wvidencian las carpelas de Iraba;o de 1o dependencia para su
respeciva c.onsulla ulnlnzado para & al yla ibn de los di itos qué penmite radicar,
P ) ¥ s tos que genera y recibe la Entidad; este apllcalva e administrade por el Grupo de|
) ' e g Superi :
El Tiernpo d¢ Retencion dark inlclo con el cierre de la vigencia del frémile y lermina con ¢ tipe documental Informes de gestion)
e indlcadores
Suslenlo nomnalivo:
Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articwte 9 nurmeral §
N L Loy inf de Seguimiante al Madslo Inleg ‘de-P' 00 y Control - MIFG, rep tan fos nf que se realizan en
150 3 m | 3 de sag rnto al &t Comité Instilucional de Gestign y D pefin pendd sabire ¢ seguimiento & 128 acch ¥ gias adoplad
o def ¥ - MIPG para la operacién del Medalo | do de Pl i6n y Control - MIPG y las polilicas de Geslion y D fia instilucionat
"'-'DGj e awefdo 2 o mspuesto en el Decreto 1499 de 2017 Articuto 222238, Tiene valor adminisralivo toda vez |as)
Informe de imiento al Madeie integrac POF s0n dal ienie de las funcl d& la Enidad a carge de fa Oficina Asesora de Planeacian,
de Planeacidn y Control — MIPG fac an 13 Resolucion 100- 0040 del 28 de enero det 2021 . Se establoce un Tiempo de relencidn de diez (10) ados |, dos|
(2} aios en &l archive de geslidn, acho {8) afos en el archivo cenlral, Tlene valor lagal, de acuerdo a lo eslablecido #n ef
informes ds indice o ransparencia POF articulo 133 de la Ley 1752 de 2015 y asi misma con ko establecido en eI arllculo 222231 del Decreto 1499 de 2017, La
aquisre va1or fico parque agrupa la d que rihe # seguimianto que s# hace a |ax)
| ¥ al sish inlegrado de gestion, azi mismo esta i ién ¢4 fuente p ial para fuuras]
Infarmes de racionatizacién de lramites PLF Igach sobre darecha adminisiral fla de modelos de gastidn y admimsiracidn pablica,
It s icion de tas ala Razén por la cual, una vez finalizados sus valores pr\manns ¥ tiempas de retencidn, s& procadend a su Consenvacion lotal, sn
ciudadania FOF soporte engingl, & bos i ¥p definidos en la entidsd para garantizar ks preservacion digitat a
Iaf\ao plazo de los o Estos in almacensdos en 8l Sistema de informacién o an & madio de|
Informes de Soliclludes de Accaso a POF i que E13 vigenle en la entidad donde se evidencian las carpetas de IrabaJo de 4 dependencia pard su
Informaciin iki parz # al i yia I on de los o Gnicos que pammile radicar,
-, candralar y al los d que genera y recibe la Enfidad; azie aplicativo es administrade por el Grupe de
Informes de Avance a ks Gestian - FURAG POF [Gestion D i de la dencia
1 Ti R 1 [} 1 docamm
Informes de Seguimients a las Polilicas de oo El iampe d;r M:I::;n?n daré_‘ I::?“OOI\ e_xaengn:;ua ‘;\?I:'(‘;m del frdmite y terming con el tpo entad Informe de|
Gastién y Desempeiio b ¥
de Sequi ) gel Sustenlo rormalive:
¥
FOF
Sistema Integrado de Gestion Resolucién 100- 0040 dal 28 de #nero del 2021 articulo 4 nurmarat 4.1
Informes de seguimients af Plan de Gestin y POF. " Decreto 1499 de 2017, arlicute 2.2.22.3.8 numaral 4,

Desampafis Instlucional - Plan GEDI

Comunicacienes oficiales

POF 1 XLEX
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MANUALES

Ei manual de codige de buen goblemo, recope las namas de cond) b # sl tos qua deben adoptar fas
mstandas o direcciin, administraciin y gestién de las entidades pablices con el fin de gensrar en los ich
¥ hacia el eme estotal, Tiene valor adminisirativo ioda vez 1as mismas son evidencia del

Manuales de cédigo de buen gobiemo

de las funci de la Enlidad a cargo de fa Oficina Asesara de Pl das en la Resohucidn 100
0040 del 28 ds enero del 2021 . Se establece un bempo de mencaén de diex (10) ahos | dos (2) ahos en ¢l archive de gestion,

Manyaies de codigo de buen gobiemo

otho (8) afies en e archive ceniral. Tisne valor legal, an e e la blecid wn la Ley 57 <o 2017 por o cual e,
eslablscen normas para el e;erucm del control intemo ¢n las entidades ¥ organismos def estado y se diclan oiras cisposmnes
ademds, loda vez que los o L que P la subserte puaden

Aclo Adminisirallve por o cual 5& aprueba el
Manual de cidiga de buen gobiams

Aclas de revnitn de difusidn ¥ socializacidn del
ol Manual de cddigo de buen gobieme

PDF

p o dentro de posibles p Fnarios, ya que dan cuenla de las i u por los)
servidores publicos emaluados de cumplir oon 1o funcidn. La dyuiere valor hislbrico | toda vez que esla inforracidn
es de imponancia histbrica para Ia srlidad en maleria administrativa

Razdn por la cual, una vaz finalizados sus valores primarios y G de ién, 8 p dard a su conservacin 1o1al, en|

Registra de publlcaciin en 1a inranet

FOF

qriginal, 1l algs |l i ¥p dirni definid en la entidad pera garantizar [a preservaclon digital a

rargo plazo de los Esias rin al dos en el Sisiema de infornacidn o en el medc de|
qus 58 sncusnire vigente &n la enlnclacl donde se evidencian las carpelas de Irabajo de 1o dependencia para su

respectiva consulla, ulilizado pars el al yla i 0N de o d IrONCOs qQue permile rachear,
pracesar, contrelar y s los d que genera y recibe la Entidad,; este aplicalve &3 administrado por ¢l Goupe de

150

167

Gestidn D lal de 13 5 i oh

El Tigmpo de Relencion dark inicio con el ciame da la vigencia del Irdmite v lerming con sl Bpo documental Manual de codiga de|
buen gobiema

Sustenlo nomalive:

4.11 .
al de pmoesos ¥ procedimianios, ea aquel que permila que la Entidad funck ds ta, se ] lag|
polilicas, normas, raglamenios, sancaones ¥ todo aque!a concermente a la gestion de 1a organizacidn, Tiene vator i
toda vez lag 00 evic del plirmi de las funci dg la Entidad & cargo de la Cficina Asasora de|

Planeacidn, rafacionadas en la Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . Se establece unt Germnpo de retencitn de diez|
(107 ados . dos (2) aiies en el archive de gestion, ocha {8) afos en 94 arch-vo cenlral ‘ﬁene valor lagal, porque 105 gocumenles

Documento controlado para la stabaracadn,
codhcaclén y control de

qQue la subsene pusden rep de dentro de posi pr

discipinarios, ya que dan cuenla de lag acch u das porlos semdnms piblicos encalgaaos de cumpllr oonR

1a funcidn. Adi en p del Articule 30 de Ia bey 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con o entrada &n
igencia del artlculn 33 y 145 de la Ley 1952 e 2019 de acuerdo con ¢ arliculo 140 Le-.r 1935 de 2019.La subserle adquisre

valor sacundar porgue i i que sirven de i plirmi de sus i ¥ serdn
fuenie de invesligacion Inslitucional de Ia snlidad.La subsene sdquisre valor histinice | loda vez que esia lnforrnacaon #s de

importancia histdnca para 1o entidad en matena adminisiraliva,

Razdn por 13 cugl, una vez finalizados sus valores p 05 y liempos de n, se p & Su sonservacion fotal, en

P ofiginal, conli alos L ¥ procedimi dafi en la enliciad para paranlizar fa presenvacion digilal a
|argu plaze de los . Estos p an alm dos en el Sistema de wformacidn ¢ en ¢ medio de
D qus s& wigents enia entidad donde se evidencian las carpaias de lr!bap e fa dependencia para su!

Gl i para el al oy ia i G0N de log o iCos que permite radicar,

P ( , Gontrod \r I o5 dox que ganera y recibe a Enlidad; este aplicative o5 adminisirade por el Grupe de
Gestién D de la Superi i

El Trempe de Retencion dara inicio con ¢l cieme de la vigencia del tramite y termina con € tipe decumental Manuales de

p ¥ proceds
Susiento normatlve.

Resolucidn 100- 0040 del 25 de enero del 2021 aniculo 4 numeral 4.11
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PLANES

Log Planes de Accién Instilugional son & i b da prog idn anual de las metas del Plan Naclenal de Desamolio que

P a cada dencia de la NI 6N orientar su que hacer para sumplir con los compromisos establecidos en la

176

Planes d¢ accidn institucionat

puesta del Gobi Nacional. Tiena valar admin ¥ toda vez las mi Son avid gl phirnlento de las
de la Entidad a cargo de la Oficina A de Pt i en e Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Se

lableca un tiampo de retenciin de diez (10) afiws | dos (2} afos en el archive de gesidn, octho (8} ahos en &l archivo central,

Planes de Accién Inslitucional

POF

Tiene valor legal, en cumplimignlo $on el Decrete 1083 de 2015 e indica que las entidades de! Eslado, de acuardo con ¢ dmbile
de apiicacion del Modelo g de P, ion y . deben mtegrar ks planes institucionales y estratégleos, Decrelo,
612 da 2018 "Por &l cual sa fijan direcirices para ka hﬂegrauén de los planes instilucionales y esiralégicos al Plan de Au:uSn LY

Regisiro de publicaciin en web

PFOF

parle de las enlidodes del Estado’. Los  que p la subserie pueden rep de

i danire de posibl disciplinarios, ya que dan cuenla de les accl b omisd jecutadas por]

los semoores publicos encargadns de mpﬂr son In ﬁ.mudn La q vlor

Informe de geslion del plan de aceién

PDF | XL5X

pogue
quase id fuenta p para lonados con la e i6n de las idades de [al

de sedad

Camunicaciones sobre 12 gastién sobre &l plan
de aceién Insitucional

POF XLSX

Razén por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y empos de i, 38 procederd & su conservacian total, #n
rte orgingl, cond atos b i ¥p dirnl id enlaenndadparagamtnrlapremacubndngutaia

lmgopinodelos‘ I Eslos L dos &n &l 5i de o an o mado de

. Que se vigente en la enludad donde ol evidencian las carpelas de Iraba;o de la dependencia parn su|

speciiva consulia, ululuzadu vara &l yla i ibn e los o GRICos que permite radicar,

s v bos ok o3 que genara v racibe 13 Enlidad, sste aplicative es adminisirado por el Grupo de

iGn Cx | dela

El Tiempo de Relencién dara inicio con el cieme de ka vigencia del Imite y termina con ¢l Gpo documental Planes de Acckdn

Institucional.

Suglente normative:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articuio 9 numeral 4

Ley 152 de 1994 Anicule 26

Lay 1474 de 2011 Articule 74

150

Planes de geatién del riesgo

Loz planes oe gestion del nesgo son aguellos &n los cuales s& definen {as pohhc.as los eshategias y la evahuacion pera [a

gestion de los riesgos ies. Tiena valar i ivo toda vez las mismas son evidencia del cumplimienio de las)

Flanes de gesidn del riesgo

PDF

funcd de la Entldad a carge de la Oficma Asesora de Planeacidn | relacionadas en el Decrelo 1738 de 22 de diciembre de|
2020 Se biece un smpeo de ion de dinz {10] afos , dos (2) afios en o archivo de gestidn, od‘\o (8} anes 0 ¢| archivp
caniral. Tiene valor legal, porgue (os que i 2 ie pusden rep i de

probalorie dentra de posibl discipfinarios, ya que dan cusnla de ias acciones u omisiones ¢lecutadas por|

Mapa de riesges por dependencia

XESX I HTLM

105 senidores pablicos encergodos de curnpllr con la funcidn, Adich LN b de! Articuls 30 de 1a ley 734 de
2002 hasta ol 30 de junic de 2021 con la enlrada an vigencia del ardicule 33 ¥ 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrds con &l

Mapa de riesgas Inslitucional

ALSX f HTLM

arhculo 140 Ley 1955 de 204%La sub dqui valor i porque da 1a inf 1o dei

Flan Haci del'.‘ ! -PNDenioque p & o Super ia de Sociedades y aporia i

para i igac o0 i iales y i piblica.

Agla de reunidn

POF

Razén por la cual, una vez knalizados sus valores primarios v || de relencicin, se procederd a su conservaclin Iolal, en
suporte original, 4 ks li H ¥p i <n la entidad para gamnhzar la preservacion digital a|

Informes de Administracibn de Riesgos

PLF

large plaze de los d Estos g ] dos en el Si de ifn 0 en &l medio de|

que e tre vigente én la enlidad donde se evidendian las carpetas de rabajo de la dependencia para su

ihzade para el al i ¥ la ar atn de Jos do alechrdnicos que permile radicar,
P . ¥ los d que genera y recite la Entidad; este aplicalive #s adminiztrade por ¢! Grupo de
Gaslion Dot dela Jencia

El Tiempo de Retancidn dard micio con &l cierre de la vigencia del dmite y lermina con el 1ipo documental Planes de Gestidny
de Riesgos.

Sustenlo nomative:

Decrato 1736 de 22 de diciembrs de 2020 Anlculs 9 numeral 16




Planes de trabajo del sistema integrade de Esla inf it i ibn que da coenta de o i SN el Intagracic de Gestién da ta Enfidad, en
150 132 | ostion tamas relacionados oon la gestion de calidad, gesiion ambi guridad de Ia inf idn y, salud ¥ seguridad en el rabajo |
Tierwe valor i ivo toda vez tas mi son evidencia del plim g las Tundk de {a Enlidad a carge de Ja|
Plan ¢e trabaje de! slslema ntegrado de PDF Oficing Asesora de Planeacidn | A en la Rasoluckn 100- D040 del 28 da eners del 2021 s establece un Thempo de|
gastion retenciGn de disz (10) afos |, dox {2) afies en el archivo de gestidn, ocho (8) afos en e archive cenlral. Tiens valor legal, de
do a ko ido en el articuke 133 de la Ley 1753 de 2015y asi misma con ko establecido en el am:ulo 2.2 22 3.1 dal
PPTX [ JGF § Decralo 1456 de 2047, La subseria o ta s fuents p i para futurag i Qe sobre d d
Mapa de macroprocesns il
° POF desarmollo de modelos de gestion b int ibn piblice La subserta adqubers valor cienlifico porgue s fuente polancial para
tigacs d i ok Al dalos de gastién ¥ administraciin pamlica.
WFomulacién de scclones de mejora {planes de fubueas i - sobre ' de ae ¥ m pi
{mejoramiento} PDF . .
o Razén por I cual, una vez finallzados sus valores primarios y lismpos de retencid A @ su conservacidn folal, en|
r . . . : inal, alos li N ¥p i definides en la enhclacl para garaniizar la preservacidn digllal 5
lxpr:q::ade siscucion y cieme de las aociones POF { XLSX Iafno plazc de los Eslos p ardn Ak dos &n el Sisisma de informacién o en ¢ medic de|
que 58 vigante en la anhdad donde s¢ evidencian lag carpetas oe irabajo de la dependencia para su|
. " N respeciiva oonsuila uuhmo para ¢f ¥la inksbrackhn de los o tacirdnicos que permite radicar,
 Matrices de gestidn de oportunidades - SIG PDF # XL5X p X ¥ los d tos que genara y recibe la Entidad: este splicative &s administiada por ¢ Grupo de
idn O de la Sup ia.
Cenificados de implementacidn de normas POF
intemacionales o nacionales El Tiempo de Relencion dard inicio con el cierre de la vigentia del rdmite y 1armina con ¢l {po decumenial Comunlacionss)
aficials:
Actas de reuridn POF { XLSX
Suslanto normative:
Comuniaciomes oficlales PDF
Rasolucidn 100- 0040 de! 28 dé anerc del 2021 articulo 4 nurneral 410
L [EV plan églca {nslitucional, es o) d an e que se izan y ori Iratdgi 1as acciones de ung|
150 200 |Planes estratégicos institucionales enfidad cuatrienah para ak jeti des con su misién y con el Plan Nacional de Desarrolio. Tiene valorl
" toda vez las mi son avidencia del ' de las funt de la Enlidad @ cargo de la Ohcing Asesora|
Dlannésiics de acc: de Planescidn | relacionadas en ¢l Decrete 1735 ge 22 ge dciembre de 2020 Se aslablace un lismpo de relencicn de diez {10)
L] ACCHNSS Qi XLSX afios | dog (2) afios &n & archive de geslion, ocho (8) anos en e archivo central. Tien’e valor legal, va que ¢ Decrelo 1499 de|
27, Por medio g cual s¢ modifica ¢f Decrato 1053 de 2015, Decrale Unica Reglamentianio dal Sactor Funcién|
Plan Estratégica Inslitucional P Piblica, #n | relacionade con =i Si de Gestidn d ite an el amr.ulo 133 de la Ley 1?53 de 2015y el Decreta 1499 dal
stratégico Insltuciona DF 2017, y el Arliculo 2. 2 2221 dande se enuncia el sequimi ¥ el o I, como una de las
pohl-cas de geslnén y o lonal.La subsaria adquisre valor i6 histrico ione e & a5 que|
Flan asiralégico sectonol POF i P del Plan ional de D i - PND B o que ala intandencia de fedid
apona' ft 0N parg i igach N Cieni ial ihn plblics e historia institucional,
o o a - "
w::enlacaono orme.de avance en pégina PP'I;);B);LSK Razén por la cual, una vez A dos =5 valores primarios y tismpos de L §8 P S & 5u conservaciin Inlal, en:
p originak, ailosh i yp irn; fink en la enhdad para garanllzar l;a praservacion digital a:
ieacio largo plaze de los d Eslos par A dos en el de 6n o an ¢ medle de
tph
ﬁzmm&ﬂ nes sohre &l plan esiraléglco FOF XLSX i que $e tr wgente en 12 entidad donde se evidenclan las carpalas da irabajo de fa dependencia pard su
respecliva L illzade para el aimac yla de ks electrémcos que parmile radicar,
. conlroler ¥ It o que genera y recibe la Enlidad, esle aplicativo 5 adminisirade per el Grupe de
Gesllén Do | g 12 Super denc
El Tiempa de Retencidn tdard inicso con #| cisrre de la vigencia del rdmite y temnina con el tipe Plan E dgico
Institucional.

Sustenln nomative:

Dacrato 1736 de 22 do diciembre de 2020 Articule 5 numeral 4




El Prcgrama de Transparenua ¥ Euca Pn.vblma &5 un instruments en el cual g2 gstablece {a esirategia para la lucha condra la

130 055 FROGRAMAS B que s 5 elodad do p ¥ f 18 cuitwa ds la legalidad
P . Tiene valor adnumslraiwo Iada ver las rrnsmas son evidencia del lirm de laz i de la Entidad a
24 Pr de Transp ia y Efica cargo de la Oficina Asesora de Planeacidn |, relacionadas en ¢l Decreto 1726 de 22 de diciembre de 2020 Se blece un
Pablica Iiempo de retencian de diez {10 afies , dos (2} afics en e archivo de gestion, echo (8) afos an & archivo central. Tiene valor|
legal, &n ," L de Ley 14?4 del 2011, Aricudos 73 y 76, "por la cual se diclan normas onienladas a fortalecer los)
Progrania de Transparsncia y Etics Piblica POF i ¥ in de aclos de comupcién ¥ la efectividad de control de geslion publica, &
Decrato 2641 oe 2012 ¥ia Ley Esmutaria de 2015, Articulo 52, por el cual se dictan disposiciones en maiena de promocoon ki
prolacch del‘ t alapul", Al Asun-ﬂsn'-o.lns tos que { Ia i pueden
Comunicacignes oficiales PDF | ios dentro de posibk 05, puesto gue evid las acei u
por bos ser\rldores enc.aruados de cumpllr Ia funcign La sub dguiere vakor 10 histdricn porgum|
fuentes de i para <on las medidas y estrategias que iane en cuenls la entidad
i F
Actas de reunién PD! Eg"ésx ! para ) desamolic de estos planes frenls a los actos de comupeién,
I Razén por la cual, una vez finakzados sus vakdes primanos y iempos de relencidn, se procederd a su congervaddon olal, en|
Wapa de rlesgos de cammupcion instilucional LEX porte original, conforme a los Eneami y procedi definidos en i3 enlidad para garanlizar la presarvacion digilal a|
largo plazo de los o Estos p &0 ak dos en el Sigterna de informacion o en el medic de
L que 88 ' vlgenlo en la enlldud dande L wyidancian las carpetas de lrabxo de 2 dependencia para suj
pecti f Hizado para o yia N dn o5 slactrinicos que permile radicar,
P \ v @l oz d que genera y recibe la Entidad; exte aplicative ex sdminisbade por & Grupo de|
1i5n O 18 Ia Superintandanci
El Tismpa de Relenckon dard inlclo con ol cleme de fa vigencia del Irdmile ¥ lermina con & tipe documenal Programa de,
Transparencia y Etica Piblica
Susienlo normalivo;
Dacreto 1736 de 22 da diciembre ge 2020 Articula 8 numeral 4
Dacreto 1122 del 30 de agosto del 2024 artfeulo 214415
IE.— ¥ de il ) iene informacian sobre Las tareas que P recursos, actividades y productos durante un|
150 036 PROYECTOS DE IWVERSION lpeﬂodo delerminado en {a Enlldad 23 t ¢ Idades en refacidn con s objelivos del Plan Estratégico|
i Tiene valor i i Indamlas i san evidencia del ik de las funci e 1a Enfidad &
Acta de reunion POF cargo de la Oflcina Asesora d& Plansacién |, relac &n fa R i 100- D040 del 28 de enero dal 2021 Se establace
un Ijernpn de retencién de diez (10} afios , des (2) aiies en e archive de gestién, ocho {8) afios an el archive ceniral. Tisne valor|
egal, an hri de fa Ley 152 de 1994 por la cual s& establece la Loy Orgdnica del Plan de Desarrolic Decreto 1082 de
L 1o de P del PDEFLEX 2015 Subsewon 2. 0w Ios Bancos de ngramas ¥ Pmynclos de Inversian. Adomas pnrque Ios documentos qua conliens |3
i v baerie pusden i dantra da posi imarios, puesio que avidencian|
a5 acciones b omislones desarrolladas por lus serdores encargaoos de cumpnr i@ funcidn Lo subserie adquiere vakor|
o - " de proy FOF ciemifice contiene documentos en los qué se lida & i del Plan Nacional da D Ho - PND an lo que
T a la Supeni dh de des y apana b Wn para i I<} 20 b i
pablica.
Oficio remisorie POF
Razén per (a cual, una vez finalizados sus valoras primanos y iempos de retencion, 6 procederd a su conservacidn Iolal, en
. [sOporte originai, a los T i ¥p inii idos en 12 entidad para gar:nmr la preservacion digite al
Informe da avance y seguimientls POF large plaze de los Eslas an al &n el Si de i iGN o an el madlo de
ahmar i Qué 5¢ vigente en la enbdad donde e evidencian las carpetas de rabajo de la dependencia para su;
. N . respecliva c.onsulta utlizada para et al ¥ia won d las d Mos slecirdnicos que parmite radlcar,|
Registro de publicacién en pagina web PDF 14GP los que genera y recibe la Entidad; esle aplicalive e5 administade por 2 Grupo de
Ge!lién I'.‘ )y de la Super denci :
Registro de ficha BPIN - PP f
d POF £ XLSX Ei Tlempe de Retencsdn dard inkco con el cisme d¢ {a vigencia del Irdmile y terming concon &l Ipo documental Comunicacionses
o ) sobre {a gestion prasupuastal de nversidn
Comuni I
municaciones sobre la gestion presupuestal PO/ XLEX

de imversiin

Suslento novmalivo:

Resoluciin 100- 0040 del 28 de enerc det 2021 articuto 4 numeral 4.1

Decreto 4336 (21, diciembre. 2011). Por el cyal s« NTRAS Qrganicas del presuplesto y s& modifican los Dacretosf
115 de 1008, 4730 de 2005, 1357 de 2007 y 2544 de 2010 ¥ s& dictan otras dlsposmones &0 la maleria.

Articule 12. Decrelo 1068 (26, mays, 2015). Por medio del cial s& expide of Decreld Unico Reglamentana del Sector Hacisngal
¥ Crédito Pablico. Articutes 2.83.1.5y2.8.216.
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REGISTROS DE APROPIACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥
MIPG

Estz subsaris conlisns informacton qus da cuanta de las actiones llevadas 4 cabo én fa entidad para la apropiacion del Modelo)
Integrads de planeacidn y Gestidn, 1a cudl es material propicio para ser usado COMO INSUMGO poT parta de mashgadores. por o]
cual desamrella valores secundarios Tlers valor adminlsiralivo toda vez las mi SN evi del i de las|
funciones de la Enbdad a carge d¢ la Oficina A de P, o, relaciongdas en la Resalucidn 100- 0040 del 28 de enero

del 2021 Se b Un hempo de retancidn de dwez {10} aftas |, dos (2) afos en ) archivo de gestion, ocho {8) afios &n el
archive central. Tiens valor legal, de acuerdo a ko establecide en el articuly 133 de |2 Ley 1753 de 2015 y a6 mismo con lo|

Evidencias de aprapiacién del MIPG FOF establecido en el articulo 2.2.22.3.1 del Decreto 1499 de 2017. La subseria adauisre valor cienlifico porque es fusnle polencial
para fuluras i B AcH scbre dergch , Ho de mod de gashdn y admini poblica.
G oficial de aprop del MIPG POF Razén por Ia cual, una vez finalizados sus valares primarias y liempas de ién, se p  su conservacidn total, en
porte origingl, a fos il L ¥p dini finidos &n la antidad para garanlizar la preservacién digilal a
largo plazo de los o Estos a0 al dos an & Sistemna de mformacién ¢ en ¢l medio del
i que e tre vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas ﬁe traba]o d¢ [a dependancla para su
pect! J ilizada para el al ienlo ¥ la administracisn de lox d trénicos que permile radicar,
p , Gentrelar y al los d que genera y recibe la Entidad; este aplicativo €5 2dministrado por & Grupo de
iGn O dela i denci

El Tiempo de Retencidn dard micio con &l cierre de 1a vigencta del Irdmitte y termina con el lipe documental Comunicatidn oficlal
de apropiacidn del MIPG

Resolcion 100- 0040 del 28 de enero det 2021 articylo 4 numeral 4.15%




La Serie dor | sulici ae ion, modificacign o aliminacidn de la decumentacion del sistama de gesbén e
%&%ﬁ%ﬁﬁ%iﬁrﬁ%&ﬁﬂﬂe WA calidad agrupan fee documenlos &n [os qus s& regi Ios control i para la ibn y lizacidn de los
165 064 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE ] X dotumentos y registros que hacen pane del Sislema de Geshion de Calided de la Superintendencia de Socikedades Tiane valor|
GESTHON DE G AD i Iuda vezlas son evidencia del cumplimi de las funciones de la Endidad & cargo d= 1a Ohcina Asesora
ALID. de f das én la Resol 100- 0040 del 28 de enero del 2021 .Se astablece un tiemps de relencion de
Schclrud de eloboracion, modrication o cllez {10) aﬁos . 90% (2} aihos en el archivo de gestison, ocho {8) afios &n &f archive central. La informagién contemida en lal
de d dnl Sist de POF e lida en el de gesiton de indicadores de la Olicing Asasora de P Hin y en el lof: de rendicid
Gestidn de Calidad de de ls ia & I. Tiena valor legal, #n i Decrete 1490 de 2017 MIPG Modefo integrads
de Planeaclén y Gestibn, En cumplimiento del Decredo 1499 & 2017. Por medle del cual s& modifica el Decrale 1053 de 2015,
Acta da reunion POF Decrzto Unico F!aglamenlano dat Seclor Funcion Publica
- - - Razén por la cual, ona vez firallzades sus valores primarios y pos de ret &8 procederd a su eliminacion sigulends 1o
_g:l'i“flf"ﬁ:f:aw:;: ami;;‘: 6?0 |lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios parea la sliminacion de d de la descripliva y con b
ek M,‘ de 9 y el g POF reglamenlado =l Acuoerde 001 del 29 de febrero de 2024, Arliculo 4.5.4, 1a actividad serd desarollada por el Grupo de Gastidn|
Gestion de Calidad con el i del Grupo de Inpgvacion, Desanollo y Argquitectura de Aplicationes,
Listado massire de documentos XLSX ! POF El Tismpo de Relencidn dard inicio con el cieme de la vigendia del irdmils y termina con el iipo Listedo maesira de documentos
HEGH i ]
gﬁt&ﬁc&mes sobre f2 gesién dacumenta PDFf XLSX Sustento normativa:
lucidn 100- 0040 el 28 de enero del 2021 articulo 4 numeral 4.14
CONVENCIONES
[ E3 T ConsaTvacitn wial E= I Eliminachon 5= [Selection | WiD= [fAedid dnial
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codigo: GDOC-F-008

judicial

Superiniendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADRO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién 005
FORMATQ: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
[ENTICAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENGIA DE SOGIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SQCIEDADES HOJAN___ DE___
OFICINA PRODUCTORA: Oficing A Jurkdica
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SQPORTE O FORMATC | Tiempo de| Tiampo de ms:ﬁﬁ:ﬁ"’” REPRODUCCI| SERIE
Retencion | Retenclén ON DE PROCEDIMIENTO
SERIE Archive | Archivo TECNICA DEL | DDHH/DI
oF s SB SUBSERIE PAPEL Electrénico | Gestidn Central or| e s P:;F'EI. H
TIPOS DOCUMENTALES {extension) (WD)
17 ACTAS Las actas de comité de conciliacién y defensa judicial, permile evaluar la instancia administraliva que actia como sede de
0 002 esludio, andlisis y formutacién de politicas sobre prevencion ded dafo antijuridico y defensa de (03 intereses de 1a entidad. La
Actas de comité de concillacién y subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas ala Oficina
009 ldefensa judicial 2 8 X X Asesora Juridica en ia Resolucion 100- D040 del 28 de enero el 2021_.Se establece un liempo de retencian de diez (10) afios
Comunicacion oficial citacidn a¥ comité de . dos {2) afos en el archivo de gestién, ocho (8) afics en ) archivo central.Los documentos que componen |a subserie
conclliacion y defensa judicial X PDF adquiere valor legal porque pueden representar elementos materiates de caréicter probatorio dentro de posibles procesos
— — disciplinarios, porque dan cuenta de ‘as acciones u omisiones ejeculadas por los servidores publicos encargados de cumplir
Acla de comite de conciliacion y defensa X PDF ¢on la funcion. Adicionalmente, en cumplimienio con el Articulo 20 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 conla

entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2049, en temas
disciplinarios.La subserie documenial contiene documentos de importancia historica para la entidad en materia administrativa
y de acuerdo a las caracteristicas que aprueba las modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento en la
Superintendencia,

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relencién, se pracedera a su conservacion total, en
soporte originat, conforme a (o3 lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de
dacumentos fisicos y electrénicas. Los documentos glectrdnicos permaneceréan almacenados en &l Sistema de informacién o
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad dende se evidencian Jas carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulta, villizado para el almacenamiento y 1a administracién de los documentos electronicos
que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esie aplicativo es
administrado por el Grupo de Gestion Documental de fa Superintendencia,

Para el caso de los documeantos fisicos se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en e]|
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en !a entidad, donde se evidencian las carpetas de irabajo de la
dependenia para su respectiva consulta.

La actividad de la digltalizacion sera desarroliada por el Grupo de Gestion Oocumental, tomande como base los lineamientos
establecidos en et punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del framite y fermina con el tipo documenial Acta de comité de
concillacién y defensa judicial
Sustento pomativa:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 5 numeral 5.1
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Actas de comlté de Integraclon de
Doctrina

Las Actas de comité de Integracion de Doctrina, agrupa la informacion medianta la cual se evidencian 1as decisiones del

Comunicacién cficial citacion a reunidn de
comilé de Integracién de Docirina

PDF

|comité sobre los estudios y lineamientos gererales sobre las consultas de lipo juridico y contable que discrecianalmente sean

Acta de comilé de Integracién de Doctrina

presentados por sus integrantes, y adicionalmente s& puede verificar en estos documentos las asesorias por parle det comité
al Superiniendenie de Sociedades en los casos de modificactén de la doctrina vigente én la Entidad. La subserie tiene valor
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficing As#sora Juridica en la
Resolucion 2466 de febrero del 2022 .5e establece un tiempo de retencidn de diez {10) abos , dos (2} ai%os en & archivo de
gestién, ocho (&) afios en &l archivo ceniral Los documentos que companen la subsetie adquiere valor kegal porque pueden
representar elementos mateniales de caracter probatorio deniro de posibles procesos disciplinarios, porque dan ¢uenta de las
accianes u cmisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumpliv con Ja funcion. Adicionalmente, en
curmplimiento con ef Articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el atticulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios.La subserie documental
contiene documentos de importancia historica para 12 entidad en materia adminisirativa y de acuerdo a las caracteristicas que
aprueba jas modificaciones, aclualizaciones y acciones de fortatecimiento en la Superintendencia.

Razén por la cual, vna vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencian, se procedera a su conservacion total, en
soporte ofiginal, conforme a tos fineamienlas ¥ pracedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de
documernos fisicos y electrdnicos, Los documentos electrinicos permaneceran almacenados en ¢ Sistema de informacion o

en el medio de almacenamienio que se encuentre vigenie en 'a entidad donde se evidencian las carpetas de frabajo de la
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ¢l aimacenamiento y la administracién de los documentos electronices
que permite radicar, procesar, controlar y all tos doc 105 que genera y récibe 1a Entidad; esle aplicativo es
administrado por el Grupo de Gestién Documental de la Superintendencia.

Para el ¢caso de los documentos fisicos se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion ¢ en ef]
medio de atmacenamiente gue se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las campetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacién seré desamotiada por el Grupe de Gestion Documental, tomando coma base los lineamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica {Digitalizacién) de la memoria descriptiva,

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y tarmina con el tipe documental Acta de comité de
IMeygracion de Doclrina

Sustenio normativo:

Resolucion 2466 de febrero del 2022 articulo 50




12 002 024 Actas de grupo primario
Comunicacion oficial ¢itacion a reunion de POF
grupo primario
Acta de de grupo primario PODF

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumplimienio de las funciones asignadas en la Circular
Intemna nimero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de
cara at servicio y la responsabilidad de la institucion, en los diferenies mamentos de gestion, con miras af mejoramiento
continue de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, esle tismpo se determina por el
nivel de cansulta de la oficina productora para establecer la trazabilidad de las actuvaciones administrativas.La subserie tiene
valor legal de acuerdd con los lineamienios generales para la integracidn de la ptaneacion y la gestién nomadas en e Decreto
1083 del 2015.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantars una seleccidn cuantilativa del 10% en su
supone original, puesto que la producciin anual NG supera 99 unidades documentales, cualitativamente la selection obedeoeré‘
a las actas que reflgjen ta funcién del grupo Los decumentos electrdnicos seleccionados permanecerdn almacenados en el
Sislema de informacién o en el medio de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad dornde se evidencian las
carpelas de trabajo de Ja dependancia para su respectiva consulta, utilizado para & almacanamianic y la administracion de los
documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ja Entidad;
este aplicalivo es administrado por 81 Grupo de Gestién Documental de (8 Superintendencia.

Para e! caso de los documentos fisicos seteccionados se digitalizaran en formalo PDF para ser cargadas en ¢ Sisterna de
informacion o en el medio de almacenarnienio que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de la digilalizacibn sera desarrollada por et Grupe de Gestion Documental, tomando como base (o4 lineamisntos
establecidos en el punte 2.2.4.2 4. Reproduccién técnica {Digitalizacion) de la memoria descriptiva.

La informacién restante se eliminard una vez hayan ¢umptide el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos establecidos en
el punio 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memeria descripliva ¥ con Jo reglamentado el Acusrdo
001 del 29 de febrero de 2024, Adicule 4.5 4, la actividad serd desamollada por el Grupo de Geastion Documental en el Archivo
Central.

Los criterios de seleccian se determinaron segin fo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2 2, Criterios para la
determinacién de seleccion docurnental

£1 Tiempo de Retencion dara inicio con ef cierre del tramite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario.
Sustento nomalive:

Circular Indema numero 165000015
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CONCEPTOS

Los Conceptos Juridicos, son aguelios que copfienen informacion sobre el juicio sin efects juridico directo sobre la materia que
trata, el cual sirve como un simple elemento de orientacion para el consultanie sobre las cuestiones planieadas por éste, al no

55

Conceptos juridicos

producir efectos juridicos no consiluye un aclo juridico La subseria liene valor administrativo, toda vez que son evidencia &1

Comunicacksn oficial - Solicitud concepto

cumptimtento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica en la Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021.
Se establece un tiempo de relencién de diez (10) afos . dos (2) afios en el archivo de gestidn, ocho (8) afios en el archivo
central. Tiene valor Jegal, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios

deniro de posiblas procesos de caracter disciplinario, puesio que evidencian las acciones u omisiones desamolladas por los
servidores encargados de cumplir a funcitn. Asi mismo, el Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigencia del anticulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el anliculo 140 Ley 1955 de 2019, en lemas

juridico. PDF
Comunicacién oficial — remision del PDF
conceapto juridico

Concepto juridico PDF

distipdinarios La subserie documental adquiere valor historico porque contiene documentos que sitven de investigacion de
temas juridicos en la Superintendencia

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencion se adelantara una seleccicn cuantitativa del 10% en su
suporie original, puesto que la produccitn anual no supera 5¢ unidades documentales, cualitativamente la seleccion obedecera
a aquellos conceptos que presenten algon tipo de investigacién en la Superintendencia Los documentos electrnicos

seleccionados permaneceran almacenados en el Sislema de informacion o en el medic de almacenamientc que se encuentre
vigente n la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consuita, utilizado para
@l almacenamiento y la administracion de los documentos elecirénicos Gue permite radicar, procesar, controlar y almacenar los

documentas que genera y recibe la Enlidad, esle aplicativo es administrado por &l Grupo de Gestidn Docurmental de Ja
Superintendencia.

La informacién restante se eliminara wna vez hayan cumplids el tiempo de retencién siguiendo los lineamentos estableckdos en
el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacién de documentas de la mernaria descriptiva y con Jo reglamentado el Acuerdo

001 del 29 de febrero de 2024, Articule 4.5.4, 1a actividad sera desarroltada por el Grupo de Gestion Documental en el Archivo
Central.

Los crlerios de seleccién se determinaron segun lo descrito en Ya memearia descripliva en f punte 2.2 4.2 2. Criterios para la
determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Retencion dara inicio ¢on el cierre del iramite y termina con €l tipo documental Concepto juridico

| Sustento nommativo:

Resolucion 100- 0040 dal 28 de enero del 2021 articulo 5 numeral 5.3

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 11 numeral 4
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031

INFORMES

11

Informes de gestitn

Infgrmes de gestion

ALSX

La subserie informes de Geslién agrupan Ia informacion administraliva que evidencia & control de las actividades de lods la
estructura jerarquica organica y funcional de la entidad, aqui 1a subserie transmile desde e nivel operativo-ejecutivo, hasta los
mas alios niveles de direccion la informacién sobre el desempenio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se
enriquece en ta medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intemo y hacia [a comunidad exterma, La
subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas alOficina Asesora
Juridica, establecidas en la Resolucion 100- 0040 del 28 de enerc del 2021 articulo 5 .Por et aporte que puade brindar al
estudio de 1as histotia inslitucional, del sector adminisirativo o de Ja Funcion Pablica Estos documentos poseen valor primario
administrativo ¥ valor secundarie histérico y cultural, razdn por la cual se determina su conservacion lotal como medida para
garantizar la idegridad, disponibilidad y consulta fulura de fa informacién contenida en etlos.La conservacion de estos irformes
asequra ia trazabilidad de las acciones inslitucionales a lo largo del tiempo v permite presenvar ef canlexto de gestion de cada
dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de la entidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procedera a su conservacion lotal, n
soporte original y se garantizard su reproduccion exacta por medio lecnciégica a iravés de ta digitalizacion con fines
archivisticos, con el fin cargar tas imagenes en el Sisterna de informacion que se encuentra vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consutta, wilizade para ef a'macenamients y la

adminisiracién de los documentos elecironicos que permite radicar, procesar, conirolar y almacenar los documentos que
genera y recibe la Entidad; este aplicativo es adminisirade por el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia,

La actividad de Ja digitalizacin serd desamollada por el Grupo de Gestion Documental, tormando como base los lineamientos

tablacidos en el punto 2.2 4 2 4 Reproduccidn téenica (Digilalizacion) de la memoria descriptiva. El tlempo de retencion se
establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documentos electrdnicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacidn o en el medio

de almax lehito que $& encuenire vigente en la enfidad donde se evidencian Yas carpetas de trabajo de la dependencia
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y fa administracion de los documentos electranicos que permite
radicar, procesar, controtar y almacenar los documenios que genera y rectbe la Enlidad; este aplicativo €5 administrado por el
Grupa de Gestidn Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cieme de fz2 vigencia del tramite y termina con &l tipo documental Informes de gestion
Susiento nosmative:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enere del 2021 articuls 5 aumeral 5.4
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

La serie documental Insirumentos de control de normatividad aplicable agrupa todas Jas normas extemas (Leyes, Decretos,
Acuerdos, Circulares, Resoluciones) que afectan la gestidn y las nommas intemas de la entidad. La subserle tiene valor

139

instrumentos de control de

inermatividad aplicable

adminisirative, toda vez que son evidencia &l cumplimlerto de las funciones asignadas a la Oficing Asesora Juridica en e
Decrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020, Se establece un liempo de retencicn de diez (10) afios . dos {2) afios en &l archivo
de gestidn, ocho (2) afios en el archivo central. Tiene valor legal, porque los documentos que componen la subserie pueden

Instrumento de control de normatividad
apiicable

ALSX

representar elemenlas materiales de caracter prabatorio deniro da los posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuertta de
las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir con la funcidn.La serie documenal
contiene Informacion alli almacenada refteje los tramites imernas y su cardcter es informativo.

Razén por la cuat, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procederd a su eliminacion siguiendo
lns lineamernios establecidos en @l pundo 2.2.4.2.3. Criterios para 13 eliminacion de documentes de la memaoria descriptiva y

con lo reglamentado el Acuardo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad sera desarrollada por el Grupo de
Gastion Documenial con & acompadamiento del Grupo de Innovacion, Desarrollo y Arquilectura de Aplicaciones.

El Tiempo de Retenciin dard inicio con 1 cierre de la vigencia det irdmile y fermina con el tipo documental Normegrama

Sustento normativo:

Decrete 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 11 numeral §
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PROYECTOS DE LEY

La subserie Proyectos de ley agrupa todos los documentos que evidencian fas actuaciones, deliberaciones y contlusiones
Irefacionadas con Ja propuesta de normas, en defensa de los derechos de (0s ciudadanos v de la mision de la Superintendencia

Estudic de Andlisis de Proyectos de ley

PDF

de Sociedades. .La subserie liene valor administrativo, loda vez que son evidencia el cumplimiento de tas funciones
asignadas a la Oficina Asesora Juridica en el Decrete 1736 de 22 de diciembre de 2020, Se establece un tiempo de retencion

Informe

PDF

de diez (10) aflos , dos (2} aios en & archivo de gestidn, ocho {8) afos en el archiva ceniral. Tiene valor legal, porque los

Acta de reunién

PDF

documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de los posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ¢jecutadas por los servidores poblicas encargados de

PDF

cumnplir con la funcion. Lta subserie documental adquiere valor histdrice perque conliene documentos que sirven de
investigacion de temas juridicos en la Superintendencia.

Raztn por ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencin, se procederd a su Gonservacion tolal, an
soporte original, conforme a fos lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la preservacion digital a

large plazo de los documentos. Eslos permanecerdn almacenados en el Sislema de informacion o en el madio de
almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para
su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 1a administracion de los documentos efectronicos que permite

radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicativo es adminisirado por el
Grupo de Gestion Documental de ta Superinlendencia

El Tiempo de Retencitn dard inicio con e cierre de |a vigencia del tramite ¥ termina con el fipo documental Froyecto de ley

Sustento nomativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 11 numeral 9

CONVENCIONES
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SUPERINTENDENCIA DE SQCIEDADES

Cédige: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

Superintendencis PROCESO: GESTION DOCUMENTAL version 005
de Sociedades
- o— FORMATOQ: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
[ENTIDAD PRODUGTORA; SUPERINTENDENGIA OE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJAN°___ DE___
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Defensa Judicial
COoDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO DISPOSICION
Tiempo de(Tiempo de| FINAL o eppanyccion|serie pe
Retencidn | Retencidn
SERIE TECNICA DEL | DDHH/DN PROCEDIMIENTO
Electrénico | Archlvo | Archlva H
oP s sB SUBSERIE PAPEL [ o iem | Gostion | Contra |ST| E [ S PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensidn) (MrD)
171 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES La Subserie Acciones de Cumplimientt se conferma por Ja agrupacidn decumental que describe el mecanismo
gue permite hacer efeclivo al cumplimienic de una Ley ¢ acto adminfstrativo a través de la autoridad judicial, las
001 Acciones de cumplimisnto 2 8 X acciones de cumplimiento accidn no solo opera contra auteridad administrativa que debe cumplir con la norma,
Notificacion POF sino lambién contra particulares que actilen en gjercicio de funciones poblicas de la Supetintendencia de
Socledades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de (as funciones del
Demanda POF Grupo de Defensa Judicial de acuerdo con lo regulado en la Resolucién 100- 0040 del 28 de anero del 2021
Podar POF articule §.La subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 87 de la Constitucidn Palitica de Colombia.
Contestacién de demanda POE Razén pet la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantara una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesto gue la produccién anual no supera 50 unidades documentales,
R I cualitativamente la seleccion obedecera a aguelks expedientes que poseen informacion sobre la posible
Estudio juridico de conciliacién POF vulneracién de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades.Los documentos electrénicos seleccionados permaneceran almacenades en af Sistema de
Acta o cerificacion de comité de POF informacicn o en el medio de aimacenamiantc que se encuentre vigente en Iz entidad donde se evidencian las
conciliacion carpetas de trabajo de la dependencia para su réspectiva consulta, utiizado para el almacenamiento y la
administracion de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los
Acta de audiencia {si aplica) PDF documentos que genera y recibe la Entidad; esie aplicativo es administrado por el Grupo de Gestién Documental
de la Superintendancia.
Autoftraslado POF
. La informacidn restante se eliminara una vez hayan cumplido ei tiempo de retencidn siguiendo los lineamentos
Alegato ds conclusian POF establecidos en e punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con
Sentencia POF fo reglamentade el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad sera desarrollada por &l
Grupo de Sestion Documental en el Archivo Central,
Recurso PDF
Los criterios de seleccidn se determinarcn segun o descritc en la memaorla descriptiva en e punte 2.2.4.2.2
Pronunciamiento POF Criterios para la determinacién de seleccién decumentat
Sentencia segunda instancia PDF El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre det tramite y termina con el tipo docurmental Sentencia segunda
instancia
Sustento normative:;
Articulo 87 de la constitucién politica
Ley 393 de 1997
Ley 1437 del 2011 articulo 146
Resolucion 108- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.5




El

i71

002

Acciones de grupo

La Subserie Acciones de Grupe se conforma por la agrupacion documental que describe el mecanisme idoneo
para garantizar la defensa y de reparacion individuales de un prejuicio causado a un grupo, La subserie fene
valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Defensa Judicial de
acuerdo con ko regulado en la Resoluckin 100- 0040 del 26 de enero del 2021 articulo 6.La subserie tiene valor
legal, de acuerdo al articulo 88 de la Constitucidn Politica de Colombia.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencion se adelantard una seleccidn cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesio que la preduccién anual ne supera 50 unidades documentales,
cualitativarmente ka seleccién obedecera a aquelos expedientes gue poseen informacion sobre la posible
vuineracién de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionates de la Superintendencia de
Sociedades..Los dox tos electrénicos seleccionados permaneceran almacenados en & Sisterna de
infarmacidn o en el medic de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utiizado para el aimacenamiento y la
administracion de los documentos electroricos que permile radicar, procesar, controlar y almacenar los
documeritos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental

Notificacion PDF
Demanda PDF
Poder PDF
Contestacion de demall'nda PDF
Conrnuni'cacién oficial de citacion a PDF
audiencia

Estudio juridico de canciliacion PDF
Acta o certificacion de comité de

concifiacion PDF
Acta de audiencia (si aplica} PDF
Autofiraslado PDF
Alegato de conclusién PODF
Sentencia POFE
Recurso POF
FPronunciamiento POF
Sentencia segunda instancia PDF

de la Superintendencia,

La informacién restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los lingamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para }a eliminacién de documentos de ia memoria descriptiva y con
lo reglamentado & Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articule 4.5 4, 1a actividad serd desarrolads por el
Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.

Los criterios de seleceion se determinaron segun lo descrite en la memorna descriptiva en el punto 2.2.4.2.2,
Critefios para la determinacion de seleccion documental

£l Tiempe de Retencién dara inicio con el cierre del tramite y termina con e tipo documenial Senlencia segunda
instancia

Sustento normative:

Articulo 88 de la constitucion politica
Ley 472 de 5 de agosto de 1998
Ley 1437 del 2011 articulo 145.

Resoclucién 100- 0040 dal 28 de enero del 2021 articuio § numeral §.5
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La subserie accion de repelicion agrupa documentos de caracter patrimonial y de interés pibiico, que evidencian
la gestion de la Superintendencia de Sociedades para defender el patrimonio del estado y garantizar que las
personas que tienen a cargo el funcionamiento del mismo asuman responsablemente el sjercicic de funciones.La
subserie tieng valor Yegal, de acuerdo al arlicule 90 de fa Constitucion Politica de Colombia.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelaniaré una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesto que la produccion anual no supera 50 unidades documentales,
cualitativamente ia seleccion obedecerd a aquefios expadientes gue poseen informacidn sobre la posible
vulneracion de derechos fundamentales en desarrollo da las accionaes misionales de la Superintendencia de
Sociedades. Los decumentos electronicos seleccionados parmaneceran aimacenados en el Sistena de
informacian o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigents an la entidad donde se evidencian tas
carpetas de trabajo de la dependenciz para su raspectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y la
administracién de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los
documenios que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por ef Grupo de Gestion Documental
de la Supenintendencia.

La informacion restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn sigulendo los lineamentos
gstablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacién de documentos de la memoria descriptiva y con

Demanda POF
Poder PDF
Contestacion de demanda FDF
Citacion a audiencia PDF
Estudio juridico de conciliacién PDF
Acta o ogrtiﬁcacién de comité de PDF
1conciliacion
Acta de audiencia {si aplica) PLF
Autoitraslado POF
Alegato de conclusidn POF
Sentencia POF
Recurso POF
Pronunciamiento PDF
Sentencia segunda instancia FDF

lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrer de 2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad sera desarrollada por el
Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Central,

Los criterios de seleccion se determinaron segin lo descrite en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2,
Criterios para la determinacion de seleccion documental

El Tiempe de Retencidn dard inicio ¢on el cierre del tramite v termina con el tipo documental  Fallo de segunda
instancia

El Tiempa de Retencién dara inicio con el cierre del tramite y termina ¢on & tipo documental Sentencia segunda
instancia

Sustentc normativo:
Articulo 90 de la constitucién politica
Ley €78 de 3 de agosto del 2001

Ley 1437 de 2011 articulo 142
Ley 2195 de 2022

Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.7
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Acciones de tutela

La Subserie Acciones de Tutela se conforma per ta agrupacién documental referente al mecanismo preferente y
sumario por medic del cual toda persona pueda rectamar anle los jueces la proteccion inmediata de derechos
Cansfitucionales Fundamentales por encantrarse amenazados o vulnerados en disposiciones o falios decretada

por la Superintendencia de Sociedades, La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidendcia el
cumplimiento de tas funciones del Grupo de Defensa Judicial de acuerds con lo regulade en la Resolucidn 100-

0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 8.La subsarie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 36 de la
Constitucion Politica de Colombia.

{Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seteccién cuantfitativa
del 10% en su supore oniginal, puesto que la produccion anual no supera 50 unidades documentales,

cualitativamente la seleccion obedecerd a aquelios expedientes que se enfoquen &n la vision y la evaluacion que
hace el ciudadano de bos derechos fundamentales, como las reclama y presenta a ta luz pablica; el
funcionamiento oportuno o inoportune de la accidn del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi

¢omo ia organizacion de sus instituciones y el servicio. (ncluye informacidn que permite avaluar la administracién
publica, sus postulados y ejecuciones de las reclamaciones de las Sociedades frente a las decisiones proferidas
por la Superintendencia de Sociedades . Los documentos electrénicos seleccionados permaneceran almacenados

en ¢l Sistema de informacion o en & medio de almacenamiento que e encuentre vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su raspectiva consulta, utilizado para el

Naotificacion PDF
Demands PDF
Poder POF
c bn de d da POF
Sentencia PDF
Impugnacion PDF
Sentencia Aimpugnacion PDF

atmacenamiento y la adminisiracidn de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar s documentos que genera y recibe 1a Entidad; este apticative es adminisirado por &l Grupo de
Gestion Documental de la Supenintendencia,

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempeo de retencion siguiendo los lineamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminagién de documentos de la memoria descriptiva y con

io reglameniado el Acuerdo D01 de! 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad setd desarrollada por el
Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segun lo descrito én la memoria descriptiva en ef punto 2.2.4.2.2.
Criterios para la determinacion de seleccién documental

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del iramite y termina con & tipo documental Sentencia segunda
instancia

Sustento normativo:

Ariculo 86 de ia Constilucion Polilica,

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1999

Decreto 1069 del 2015

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.5




Atciones populares

La Subserie Acciones Populares se conforma per la agrupacikan documental que describe el mecanismo iddneo
para garantizar la defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos. La subserie tiene valor

administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Defensa Judicial de acuerdo
con Yo regulado &n ja Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 6.La subserie tiene valor legal, de

uerdo al articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion s& adelantari una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesto que 1a produccidn anual no supera 50 unidades documentales,
cualitativamente la seleccién obedecerd a aquellos expedientes que representen un hito en cuanto a la
raclamacién de derechos populares que fueron vulnerados en la entidad, informacion que sera fuente para la
memoria instituciona! frenie a la toma de decisiones en el disedo y estratagias de planeacidn de las acciones de
la Superintendencia de Sociedades, dingidos a enervar los hechos que dieren crigen at lamamiento judicial Los
documentos electronicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacidn o en el medio
de almacenamienic que se encuentre vigenle en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de ta
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la agministracion de los documentos

electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar s documentos que genera y recibe la Entidad;
este aplicativo es adminisirado por ef Grupe de Gestion Documental de la Superintendencia.

La infarmacion restante se etiminard una vez hayan cumplido el iempo de retencidn siguiendo los lineamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacicn d& documentos de la memoria descriptiva y ¢on
lo reglamentadc el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 .4, 1a actividad sers desarrollada por &l
Grupe de Gestion Documentat en & Archivo Central.

Las criterios de seleccitn se determinaron segun lo descritc en la memocria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2.
Criterios para la determinacion de seleccion documental

£) Tiempo de Retencidn dara inicio con el sierre del tradmite y termina con el fipe documental Sentencia segunda

Sustento narmative:

Articulo 88 de la Constitucian Politica,
Ley 472 de 5 de agosto del 1998

Ley 1437 del 2011 arliciculo 144

Resolucion 100- (040 del 28 de enero del 2021 articulo 8 numeral 6.5

Netificacion PDF
Demanda POF
Poder PDF
Contestacion de d da PDF
Citacion a audiencia PDF
Estudi;o iluridioo de conciliacion / pacto de PDE
cumplimiento

Acta o certificacion de comité de

congiliacion PDF
Acta de audiencia (si aplica) PDF
Autoftraslado PDF
Alegato de conclusion PDF fnstancia
Sentencia POF
Recurso PDF
Pronunciamiento POF
Sentencia segunda instangia POF
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ACTAS

Actas de grupo ﬁrirnario

Cormunicacidn oficial citacidn a reunidn de
grupd primario

PDF

Acta de de grupo primario

PDF

Las actas de grupo primario tienen vator administrativo en razén al cumplimiento de las funciones asignadas en la
Circular Interna numero $65-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés
taboral, en particular de cara al servicio y la responsabilidad de la institucidn, en los diferentes momentos de
gestion, con miras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencion se
debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestién y echo (8)
afios en &l Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de a oficina productora para
establecer la trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los
lineamientos generales para la integracién de la planeacitn y la gestién normados en el Decreto 1083 del 2015,

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelantard una seleccién cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesto que la produccidn anual nao supera 90 unidades dotumentales,
cualitativamente la seleccidn obedecerd a las actas que refligjen la funckn del grupe. Los documentos
electrénicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de

almacenamientc que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de |2
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administracion de los documentos
electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar (0s documentos que genera y recibe 1a Entidac;

este aplicalivo es administrado par el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

Para ¢ caso de ks documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en e
Sistema de informacion o en &l medio de almacenamiento que s& encuentre vigente en la enfidad, donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion sera desarrcllada por & Grupo de Gestion Documental, tomangdo como base 10s

lineamientos establecidos en el punto 2.2 4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacidn) de la memora descriptiva,

La informacion restante se eliminara una vaz hayan cumplido e tiempo de retencién siguiende los lineamentos
establecidos en & punto 2.2.4.2.3. Criterios para la efiminacion de documentos de la memoria descriptiva y con
I reglamentade &l Acuerdo 001 dei 29 de febrero de 2024, Articuic 4.5.4, la actividad sera desarallada por el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segdn lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2 2.
Criterios para la determinacidn de seleccidn documental

£l Tiempo de Retencion dara inicic con e cierre del tramite y termina con el tipo documental Acta de de grupo
primario.

Sustento normativo:

Circular Interna nomera 165-000015 de 2009
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CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

18

La subserie Congiliacién Extrajudicial es un medio de solucion de conflictos,a través del cual dos ¢ mas personas
gestionan por si mismas la solucidn de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado
denominado conciliador, quien, ademéas de proponer formulas de arreglo, da fe de fa decisidn de acuerdo, Ja cual
es obligatoria y definitiva para las partes que concilian.Su valer legal se establece porqua en las Actas de
Conciliacidn celebradas en el Ministerio iblico - Procuraduria - prestan merito ejecutivo y hacen transito a cosa

R.azdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantara una seleccidn Cuantitativa
del 10% en su suporte criginal, puesto que la produccion anual no supera 50 unidades documentales,
cualitativamente la sefeccion obedecera a aguelios expedientes que permitan evaluar ia administracidn pablica,

sus postulados y ejecuciones. Los documentos electrdnicos seleccionados permaneceran almacenados en el
Sisterna de informacidn o en el medio de almacenamiento que se ancuentre vigente en fa entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para &

almax tento ¥ la adminisiracién de jos documentos etectrénicos que permite cadicar, procesar, controlar y

almacenar los dacumentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrade por e Grupo de

Solicitud de conciliacion extrajudicial POF

Poder de representacion POF juzgada. El Decreto 1069 de 2015,
Citacidn a audiencia PDF

Acta de diligencia POF

Constancia POF

Aulo‘guel aprueba o imprusba la POF

conciliacion

Recurso/trasiados/Alegatos POF Gestidn Do I de 2 Superintend
Auto que resuelve recurso PDF

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el tismpo de retencion siguiends los lineamentos
establaciios en ¢ punto 2.2.4 2.3, Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con
lo reglamentade el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad sera desarrolada por el
Grupe de Gestidn Documental en el Archivo Central.

Los criterios de seleccién se delerminaron segin (o descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2.
Criterios para la determinacion de seleccién decumental

El Tiemp de Retencidn dard inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo documental Auto que resusive
recurso

Sustento normative:

Ley 23 de 21 de marzo del 1951
Ley 44€ dg 7 de julio de 1998

Ley 640 de 5 de enero del 2001
Ley 1285 de 22 de enero da! 2009
Ley 2220 de 2022

Resclucion 100- 0044 del 28 de enero del 2021 articwic 6§ numerst 6.5
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INFORMES

Informes a entes de control

fInformes a entes de control

POF

Los Informes a Entes de Cantrol hacen referencia a los informes excepclonales que son requeridos por entidades
como la Contralaria o la Procuraduria en ejercicio de sus fungiones del Despacho del Superintendente de
Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funcién segin o
dispuesto en la Resotucidn 100- 0040 del 28 de enero dal 2024 articulo 6 , los informes que los érganos de
control e requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y
responsabilidades para las entidades publicas de acuerde con lo dispuesto en la Constitucién Politica Colombiana
Articulos 119 y 278.

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardeter histdrico en tanto la informacién que contienen es fugnte
potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pablica y judicial, el derecho, la histonia y

[sociclogia, vy demas tematicas afines en relacion con las decisiones disciplinarias ¥ manejo de entidades publicas,
jademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plaze

Razoén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procedera a su
conservacion total, en soporte original, conforme a les lingamientos y procedimientos definidos en la entidad para
garantizar la conservacién de documentos fisicos y electrénicos. Los documentos electrdnicas permanecerdn
almacenados en el Sistermna de informacidn o en el medio de atmacenamiento que se encuentre vigente en la
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la depandencia para su respectiva consulta, utilizado para

&l almacenamiento y la administracion de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, centrolar y
almacenar los documentos gque genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de
Gestion Documental de la Superintendencia.

Fara el caso de los documenlos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de
informacién a en el medio de aimacenamiento que se encuentre vigente eén la entidad, donde se evidencian las
carpetas de trabaje de la dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de la digitafizacion serd desarrofada por ei Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2. 4. Reproduccion téonica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva.
£l tiempo de retencién se establecio de acuerdo a lo establecido en &l articulo 127 del Decrete Ley 403 de 2020,
£! Tiampo de Retencion dard inicio ¢on el cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental
informes a entes de contral

Sustento normativo:

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero det 2021 articulo 6 numeral 5.10
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Informes de gestién

informes de gestion

XLSX

La subseria infformes de Gestion agrupan la informacién administrativa gque evidencia el control de las actividades
de toda la estructura jerdrquica orgdnica y funcional de la entidad, aqui {a subserie transmite desde el nivel
operativo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccidn la informacidn sobre el desempedio de unidades y
funcionarios, su valor adminisiralive se enriquece en fa medida que son una herramienta de rendicidon de cuentas
a nival interno ¥ hacia la comunidad externa. La subgerig tieng valor administrativo, toda vez que es evidencia del
cumplimiento d& 1as funcicnes asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en la Resolucion 100- 0040
da! 28 de enerc del 2021 articulo 6 .por &l aporte que puede brindar al estudio de las historia instituciconal, del
sector administrativo o de la Funcién Publica. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor
secundario histdrico y cultural, razdn por la cual se determina su conservacion total como medida para garantizar
ta integridad, disponibilidad y consulta fulura de la infarmacidn contenida en ellos.La conservacion de eslos
informes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a 1 largo del tempo y permite preservar ef
contexto de gestion de cada dependencia, consolidande asi el patrimonio documental de la entidad,

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencion se procederi a su
consernvacidn total, en soporte otiginal y s garantizard su reproduceion exacta por medio tecnoldgico a través de
la digitalizacidn con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informacion que se
encuentra vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y ta administracion de tos documentos elecirdnicos que

permite cadicar, procesar, controfar y aimacenar los docurnentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo
&5 administrade por el Grupe de Gestion Documental de la Superintendencia.

La actividad de la digitalizacidn serd desarvollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2 .4 Reproduccidn téenica (Digitalizacion)  de la memornia descriptiva.
El tiempo de retencidn se establecio de acuerdo a ko establecido en el anticulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documenios electronicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacidn o
an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la depandencia para su respectiva consulia, utilizado para el aimacenamiento y la administracion de jos

documentas electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y
recibe la Eniidad, este aplicativa es administrade por el Grupo de Gestién Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencién dari inicio con & cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipe decumeantal
Infarmes de gestion
Sustents normativo:

Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo & numeral 5,10
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PROCESOS JURIDICOS

Procesos de controverslas

La SubserieProcesos de controversias contractuales es un mecanisme procesat con el qua cuentan as enlidades
¥ organismos distritales para someter a conskderacidn del juez contencioso administrativo cualquier controversia
que 5e llegue a suscitar en el marco de un contrato estatal. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es

evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas al Grupa de Defensa Judicial, establecidas enla
Resolucién 100- 0040 del 28 de enero ded 2021 articulo 6 . La subserie tiene valor legal, de acuerdo a lo
establecido en (s Ley 1437 del 2011 articule 14t

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencién se adefantara una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte ariginal, puesto que la preduccion anual ne supera 50 unidades documentales,

cualitati 1o la seleccién ohedecers a aquelios expedientes que paseen informacion sobre da posible
vulneracion de derechos fundamentates en desarrollo de las acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades.Los documentos electronicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de
informacion o en e medio de almacenamiento que s¢ encuenire vigente en la entidad donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para e! almacenamienio y Ja

adminisiracién de los documentos etectrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los
documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupe de Gestign Documental

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el iempo de retencidn siguiendo tos linsamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3 Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con
lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrera de 2024, Arliculo 4.5.4, la actividad sera desarrcllada por el
Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Central.

Las criterios de seleccién se determinarcn segln ko descrite en ta memeria descriptiva en el punto 2.2.4. 2.2,
Criteriog para la determinacién de seleccién documental

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre ded tramite y termina con el tipo docurnental  Fallo de segunda

27 | sontractuales 18
Notificacién PDF
Demanda PDF
Comunicaciones cficiales POF
Poder FDF
Contestacion de demanda POF
Citacion a audiencia PDF
Estudio juridico de conciliacion {si aplica) FDF
Acta o certificacidn de comité de F
conciliacidn PO
Acta de audiencia (si aplica) PDF de la Superintendencia,
Autoftraslado PDF
Alegato de conclusion PDF
Sentencia PDF
Recurso PDF
Pronunciamiento PDF
Sentencia segunda instancia PDF instancia

Sustento normativo:
Ley 1437 det 2011 articulo 141

Fesolucidn 100- 0043 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.6
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Procesos de nulldad simple

18

La Subserie Procesos de nulidad simple conforma la agrupacion documental por el cual toda persona solicita per
i, 0 por medio de representante, que se declare (a nulidad de los actos administrativos de cardcter general.La
subserie tiene valor administrativo, toda vez que et evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Defensa Judicial, establecidas en la Resolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 .La
subserig tiene valor legal, de acuerdo a Jo establecido en la Ley 1437 del 2014 articulo 137.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelaniara una seleccién cuantitativa
del 10% en su suporte original, puestc que la preduccion anual no supera 50 unidades documentales,
cuslitativamente la seleccidn obedecers a aquelios expedientes que poseen informacion sobre la posible
vulneracion de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de la Superintendencia de
Sociedades. Los documentos elecironicos seleccionados permanecaran almacenados en ¢ Sistema de
informacién o en el madio de almacenamiento que se encuentre vigerte en la entidad donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consufta, utilizado para el aimacenamiento y la
administracidn de kos documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los

o "

Notificacion PDF
Demanda POF
Comunicacionas oficiales POF
Poder PDF
Contestacién de demanda POF
Citacién a audiencia POF
Estudic juridico de conciliacion (si aplica) POF
Acta o certificacion de comité de POF
conciliacion

Acta de audiencia (s aphica) POF
Autofiraslado POF
Alegato de conclusién POF
Sentencia POF
Recurse FDF
Pronunciamiento FDF
Sentencia segunda instancia POF

dix ¥S que g ¥ recibe la Entidad, este aplicativo es admintstrado por el Grupe de Gestidn Documental
de la Supernintendencia.

La informacion restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los fi
establecidos en ¢ punto 2.2.4. 2.3 Criterios para la sfiminacion de documentos de la memoria descripliva ¥ con
lo reglamentado &l Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad serd desarrcllada por et
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,

Los criterios de seleccién se determinaron segin ko descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2 2.
Criterios para la determinacion de seleccion docurmental

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del tramite y termina ¢on el tipo decumental  Fallo de segunda
instancia

Sustento normativo:
Ley 1437 del 2011 articulo 137

Resolucién 100- 0040 del 28 de enera del 2021 articulo B numeral 6.6




Pry de nulidad v restabl

imiento

Las Acciones de nulidad y restablecimiento del derecho, agrupa los documentos mediante los cuales se evidencia
la gestidn de la entidad para restablecer el derecho a una persena que fue lesionada en un derecho subjetivo
amparago en una norma juridica, atraves de su anulacidn La subserie tlene valor administrativo, toda vez que es
evidencia del cumplimienio de las funciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en la
Resolucidon 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 La subserie tiene valor legal, de acuerdo a lo

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelantara una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte origina), puesto que la producsion anual no supera 50 unidades documentales,
cualitativamente la seleccidn obedeceri a aguellos expedientes que poseen informacion sobre la posible
vulneracién de derechos fundamentales en desarrolic de las acclones misionales de la Superintendencia de
Sociedades.Los documentos electronicos seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de
informacién @ en el medic de almacenamienic que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las
carpetas de traba]o de la dependencna para su respectiva consulta. utilizado para e! almacenamiento y i

tos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los

documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicativo es administrado por el Grupe de Gestién Documental

La informacion restante se eliminara una vez hayan cumplida el tiempeo de retencicn siguiendo los linsamentos
establecidos en & punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y ¢on
lo reglamentado &l Acuerdo 001 del 29 de febrers de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad serd desarrollada por el

1 053 B7 | del derecho 13
Notificacion PDF
Demanda PDF - .
Poder PDF establecido en la Ley 1437 del 2011 articuto 138
Contestacion de demanda PDF
Citacion a audiencia PDF
Estudio juridico de conciliacién PDF
Acta o certificacién de comilé de POF
Leonciliacion
Acta de audiencia {si aplica) POF
administracién de los d
Autofiraslado PBOE
Alegato de conclusion PDF ds la Superintendencia.
Sentencia PDF
Recurso PDF
Pronunciamiento FOF
[Sentencia sequnda instancia PDF Grupo de Gestion Documental en el Archive Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segin lo descrito en la memona descriptiva en el punto 2.2.4.2.2.
Criterios para la determinacion de seleccion documental

El Tierpo de Retencidn dara inicio con &l cierre del tramite y termina con &l tipo documental  Fallo de segunda
instancia

Sustento normativao:
Articulo 138 Ley 1437 de 2011

Resclucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo § numeral 6.5
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240

Procesos de reparacion directa

18

Notificacidn PDF
Demanda FDF
Poder PDF
Contestacion de demanda PDF
Citacién a audiencia POF
Estudio juridico de conciliacion PDF
Acla o cerificacian de comité de

ilizci PDF
conciliacién
Acta de audiencia (si aplica) PDF
Auto/traslado PDF
Alegato de conclusion PDF
Sentencia PDF
Recurso PODF
Fronunciamients PDF
Sentencia segunda instancia POF

La subserie Acciones de reparacidn directa agrupan los documentos de la gestion administrativa que adelanta la
Superinfendencia de Sociedades frente reparacion del dafic antijuridico producido por la accidn u omiskn de los
agentes del Estado. La subserie liene valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en la Resolucién 100- 0040 del 28 de enerc del
2021 articule 6 La subserie tiene valor Jegal, de acuerdo a (o establecido en la Ley 1437 del 2011 articulo 140

Razdén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencion se adelantard una seleccién cuantitativa
del 10% en su suporte original, puesto que la produccion anual no supera 50 unidades docurmentales,
cualitativamente la seleccién obedecerd a aquellos expedientes que representen la reparacion del daho
antijuridico producido por ka accidn u omision de la entida Los documentos electrénicos seleccionados
permaneceran atmacenados &n €l Sistema de informacién o en el medio de aimacenamiento que se encuenire
vigente en ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de (s dependencia para su respectiva consulta,
utilizade para el almacenamiento ¥ la administracidn de los documentos electrénicas que permite radicar,
procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrado
por gl Grupe de Gestidn Documental de la Superintendencia.

La informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencién siguiendo los lineamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memaria descriptiva y con
I reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fabrerc de 2024, Articulo 4.5 .4, la actividad serd desarrollada por el
Grupo de Gestion Documentsl en el Archivo Central.

Los criterios de seleccidn se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2 4.2.2,
Criterios para la determinacién de seleccion documental
El Tiempo de Retencidn dara inicio con el cierre del tramite y termina con el lipe documental  Fallo de segunda

instancia

El Tiempo de Retencién dard inicio con el cierre del tramite y termina con el tigo documenta! Sentencia segunda
instancia

Sustento normativo:

Articulo 140 Ley 1437 de 2011

Resolucién 100- 0040 de! 28 de enero dei 2021 articulo & numerai 6.6
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[PROCESOS ORDINARIOS

18

la subserie Procesos Judiciales Civiles Abreviados, agrupa los documentos generados en €l desamcdlo de un
proceso judicial de naturaleza civil, perteneciante a la jurisdiccidn ordinara, en el se reducen tiertas etapas
Proc les ¥ sus plazos. Este objetivo se define por dos variables que son, la naturaleza del asunto y la cuantia

0

Procesos civiles

por la que se ha instaurado el proceso. La subserie liena valor administrativo toda vez que e Grupe cumple con
su funcién segun lo dispuesto con la Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6.La subserle tiene
vaker legal, de acuerdo a kb establecido en la Ley 1564 del 2012,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn & adelantara una seleccion cuantitativa
del 10% en su suporte original, puestc que la produccion anual no supera S0 unidades documentales,

cualitativamente la seleccién obedeceré a los expedientes que permitan evaluar la administracién piblica, sus
postulados y ejecuciones. Los documentos elecirdnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema
de informacion o en el medio de almacenamiento que $& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las
carpetas de irabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el aimacenamiento y la
administracién de los documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar (os
documenios que genera y recibe [a Entidad; este aplicativo es adminisirado por el Grupo de Gestion Docurnental

Notificacion POF
Demanda POF
Poder POF
Contestacidn de demanda POF
Citacion a audiencia FDF
Estudio juridico de concitiacion PDF
Acta o cerificacién de comité de POE
conciliacion

Acta de audiencia (si aplica) PDF
Autoftraslado PDF
Alegato de conclusicn PDF
Sentencia PDF
Recurso POF
Pronunciamiento PDF
Sentencia segunda instancia POF

de la Superintendencia.

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencién siguiendo los lineamentos
establecidos en el punto 2,.2.4.2.3. Criterios para la efiminacion de documentos ¢e la memoria descriptiva y con
lo reglamentado el Acuerde D01 del 29 de febrerc de 2024, Articulo 4.5.4, 1a aclividad serd desarrllada por el
Grupe de Gestién Documental en &) Archive Central

Los criterios de seleccidn se determinaron segin lo descrito en la memoria descriptiva en el punte 2.2.4.2.2.
Crilerios para la determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Sentencia segunda
instancia

Sustento nomativo:

Ley 1564 del 2012

Resolucion 100- 0043 del 26 de enero del 2021 articulo § numeral 6 8




Fecha de Convalidacién:

La subserie documental recoge bos expedientes de procesos de naturaleza laboral y especificamente an ks que
n 054 26  |Procesos Laborales 2 18 X se busca por parte de un beneficiario {trabajador), 1a ejecucién forzada de una obligacidn de pagar una suma de
dinero u otra por parte del empleador como obligado, es decir una obligacidn econdmica o de hacer, a su cargo.
Motificacién FO¥F .La subserie tiene valor adménistrativo toda vez que el Grupo cumple con su funcidn segin 1o dispuesto con la
Demanda FDE tResolucidn 100- 0040 del 25 de enero del 2021 articuio 6 La subserie tiene valor legal, de acuerdo a ko
Poder FDF establecido en el Decreto 2158 de 1948 |
Contestactén de d da PDF
Citacion a audiencia FDF Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primatios y retenciéo se adelantara una seleccidn cuantitativa
. del 10% en su suporte original, puesto que la produccién anual no supera 50 unidades documentales,
Estudio Ju"ﬁm de ooncﬂfaéitsn PDF cualilalivamente Ya seleccion obedecera a aguellos expedientes en los cuales ol fallp haya sido adversc ala
Acta o certificacién de comité de PDF Superintendencia de Sociedades. Los documentos electrdnicos seleccionades permaneceran amacenados en el
conciliacion Sistema de informacién o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en ia entidad donde se
Acta de audiencia (si aplica) PDF evidencian i_as carpetas dg ?rabaj‘o de la dependencia para su ’respectiva consulta, utilizado para el
almac to ¥ la administracién de los decumentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y
Autoftraslado PDF atmacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrado por &l Grupo de
Gestidn Dox tal de la Superintendencia.
Alegato de conclusion PDF
Sentencia POF La informacicén reslante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencién siguiendo os lineamentos
astablecidos en el punto 2.2.4 2.3 Criteros para la eliminacidn de documentos de la memoria descriptiva y con
Recurso PDF fe reglamentado el Acuerdo D01 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad seré desarrollada por &l
Pronunciamiento POF Grupo de Gestion Documental en el Archive Central.
Sentencia segunda instancia POF Los criterios de seleccion se determinaron segin la descrito en la memorta descriptiva en el punts 2.2.4.2.2.
Criterios para la determinacion de seleccidn documental
El Tiempo de Retencidn dara inicio con &l cierre del tramite y termina con & tipg decumental Sentencia segunda
instancia
Sustento normativo:
Decreto 2158 de 1948
Resolucion 100- 0040 del 28 de enero de) 2024 articulo 6 numeral 6.6
CONVENCIDONES
CTe | Conservacion total ] Eliminacion [S= [Seleccion [T WiD=_[fedo digial
OP= ] Oficina produciora 5= Serie documental | 8B= [Subserie documental
Jefe de la dependencia Responsabie del drea de gestion de tal de Ja enfidad Secretario General o funcionario administrative de igual ¢ superior jecarquia
Nombre: Nombre: —Letcl |f Gat 2w b Nombre: N“"“ (_\,Osb RQd Q Q .
cargo: e |Qourdredud 60 | cwe | SLCIUNC DRNOA
Firma; Firma: '——ltl o,(, 6 Firma: M*_(}
\ N
Fecha de Aprobacién:




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GDOG-F-008
Supem;mn dencia SISTEMA DE GESTION INVEGRADG Fecha: Junio 19 ds 2024
de Saciedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 0G5
——— FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag 1ded

IENTID#D FRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA N° DE

OFICINA PRODUCTORA: Grupa da Asesoria y Doctina 5

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL $OPORTE O FORMATG [ Tiempo de md?" D's';ﬁ::f'o" REPRODUCCIO
R: i . N SERIE DE
SERIE Reatencid PROCEDIMIENTO
i TECNICA DEL | DDHH/DIH
op s sB SUBSERIE pape | Elecwonico | Ao | gy orl g | g | TEGNCAS
TIPOS DOCUMENTALES (extensidn) Central s
ks o0z ACTAS Las aclas de grupo primario fignen valor aaministrativo &én razdn al cumplimianto d& las funciones asignadas en la Circular Interna numery
165000015, cuye objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspecios de interés laboral, en particular de cara al servicio y 18
024 [Actas de grupa primario 2 8 X responsabilidad de 18 instiucion, en los diferentss momentos de gestion, con miras al mejoramiente continuo de 1a oficina productara, Con
Comumicatitn oficial citacion a reunion de x POF respecie 4 los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) affos, de 1os cuales dos {2) aftos se conservardn en o Archive de Gestidn y
|grupe primaric ocho (8) afos en @l Archive Central, aste lismpo se determina por el nivel de consulta de Ja oficina produclora para establecer (3 trazabilidad
Acla de de grupo primario X POF de las actuaciones adminisiralivas La subserie tiene valor legal de acuerds con los lineamienios generales pard la integracidn de ta

planeacitn y la gestion normados en ol Decreto 1083 det 2015.

Razdn pof la cual, \na vez finalizades sus valores primarios y retencitn se adelentard una seleccidn cuantitatrva det 10% en su suporie
ariginal, pueslo que la praduccitn anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente la seleccidn obedecers a las actas que
refigjen {a funcidn del grupo.Los decumentos electrdnicos seleccionados permanecerdn almacenades en &l Sistema de mformacion o en el
medic de almat i2nlo que se encuenlre vigente @n la entidad donde se evidencian 153 carpealay de irabajo de la dependencia para su
respactiva consulta, Utilizade para & almacenamiento y la administrecidn de los documenlos elecirdnicos que permite radicar, procesar,
canlrolar ¥ almacenar los documenlos Gue genera y recibe la Entidad; sste aplicative es admirustrado por el Grupa de Geslion Documental de
|a Superintendencia,

Para el case de los documentes fisicos seleccionados se digilalizaran en formato POF pera ser cargadas en &l Sistema de informacisn ¢ en el
medio de almacenarmiento que s& encuentrs vigents en (a entidad, donde se evidencian izs carpetas de lrabajo de la dependencia para su
respectiva consulia,

La actividad de la digitalizacién sera desarrollada por el Grupo de Gestién Decumental, lomando como base l0s lineamientos establecidos en
e punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digitalizacidn) de la memoria descripliva,

La informacion reslante se eliminara una vez hayan cumplido el fiempo de retencidn siguiendo los lincamentos eslablesldos en el punto
2.2.4.2.3 Crilerios para la efiminacidn de documentos de [a memaoria descripliva y ¢on 1o reglamantado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de
2024, Articulo 4.5.4, la actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documentai en el Archiva Central.

tos criterios de seleccion se determinaron segun lo descrito en ta memeria descriptiva en el punte 2.2.4,2.2. Criterios para la datarminacidn
de salecodn dacumantal

El Tiempe de Retencion dard inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo documental Acta de de grups primario.

Sustente normativo:

Circutar Interna nomers 165-000015
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INFORMES

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacidn adminisirativa que evidencia &l control de fas actividades de toda la estructura
erarquica arganica y funcional de la entidad, aqui {a subserie transmite desde el nivel operalivo-gjecutivo, haste los mas allos niveles de

m

nformes de gestlén

Informes de geostidn

XLSX

direccion fa infarmacidn sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrative se ennquece én la medida que son una
herramienta de rendicion de cuentas a nivel inlerno y hacia la comunidad externa. La subserie tiene velor administrativo, toda vez gque es
evidencia del cumplimienic de las funciones asignadas al Grupo de Asesoria y Goctrina Socielarias, establecidas &n la

Rasolucién 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articule 7 por el aporte que puede brindar al 2s5tudio de las historia instilucicnal, del sector
administrativo 0 de la Funcién Putdica Estos dotumentos poseen valar primario administralivo y valor secundario histdrico y cullural, razdén
por la cual se determina su consenvacicn 1otal come medida para garantizar 1a integridad, dispenibilidad ¥ consulla futura de la informacidn
contenida en ellos.La conservacikin de estos informes asegura a trazabilidad de las acciones institucionales a lo fargo del tiempo y permiite
preservar el conlexto de geslion de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de la entidad,

Razdn por ta cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencion se procedera a su conservacidn fotal, en soporte original y|
9 garantizard su reproduccion exacla por medio lecnologico a través de la digilatizacidn ¢on fings archivisticos, con el fin cargar las
imégenes en ¢! Sistama de informacion qua se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la

dependencia para su respecliva consulia, ulilizado para el atmacenamiente v ka administracion de 165 documentos electrdnicos que permite
radicar, procesar, controdar y almacenar los documentos que genera y recibe |a Entidad; este aplicalive &s administrade por el Grupo de
Gestin Documental de la Superinlendencia,

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada por ¢ Grupo de Gestidn Documental, lomando coma base Jos lineamientos eslablecides en

el punto 2.2 4.2 4. Reproduccion 1écnica (Diglitalizacién)  de ta memoria descriptiva, El liempo de retencidn se establacio de acuerdo alo

testablacido en &l arlicule 127 del Decrete Ley 403 de 2020

Para ¢l caso de los documentos elecirénicos estos permaneceran almacenados en el Sislema de informacién o en el medio de
almacenamienlo que se ancuentre vigetle en la enlidad dornde se evidancian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respactiva
consulia, utilizado para el almacenamiento v la administracién de los documentos electrénicas que permite radicar, procesar, conlrolar y
almacenar los documenlos que genera y recibe la Enlidad; este aplicalivo e3 administrado por & Grupo de Gastidn Documental de la
Superintendentia.

El Tiempo de Relencién dard inicio con & ciere de ta vigencia de! trdmite y lermina con & tipo documental Irformes de gastidn
Sustenlo normative;

Resolucion 100- 0040 del 2B de enero del 2021 articuls 7 numeral 6.4
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Jcedigo: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Superin éhdencia Fecha: Junjo 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de2
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJA N° DE
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interno
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO  |Tismpo de| Tiempo de DIS:&S:EION REPRODUCCI! SERIE
Retencién | Retencién ON DE
SERIE Archivo | Archivo TECNICA DEL | DDHH/D PROCEDIMIENTO
op s se SUBSERIE PAPEL E':::“”i';‘; Gestion | Central 1oyl e | s P{‘:ﬂfg}" H
TIPOS DOCUMENTALES {extens
180 003 ACTAS Las Actas de comité de coordinacién del Sistema de Control Interno, es e que permite evaluar al estado del
Sisterma de Control Intemno de acuerdo con las caracteristicas propias de cada organismo o entidad y aprueba
modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del sistema a partir de Ja normatividad vigente, los
o1z Actas de comité de coordinacién del 2 8 X X informes presentados por &l jefe de control interno o quien haga sus veces, organismos de contral ¥ las
Sistema de Control Interno recomeandacionas del equipo MECLLa subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia e)
cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de Control interno en la Resolucidn 100-2456 de 28 de
Comunicacidn oficial citacidn al Comité de febrerc de 2022. Se establece un tiempo de retencién de dlez {10) afios, dos (2) afios en ef archiva de gestidn y
¢oordinacion det Sistema de Conirol x PDF ocho {8) afios en el archive central. Tiene valor legal, en curmnplimiento de la Resolucion 100-24586 de 28 de febrero
Interno de 2022 articulo 4. "Por la sual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Coordinacion del
— - Sistemna de Control Internc” en el Capitule Il articulo 12. Asi mismo, los decumentos que componen la subserie
Acta de de coordinacion del Sistema de X PDF pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de positles procesos disciplinarios,

Control Interno

perque dan cuenta de las acciongs o omisiones ejecutadas por los servidores poblicos encargados de cumplir con

la funcion. La subserie documenta! contiene documentos de imporiancia histdrica para la entidad en materia
administrativa y judicial en relacion con los sistemas de Control Interno de acuerdo a las caracteristicas que
aprugba las modificacionas, actualizacionas y accionas de fortalacimiente en la Superintendencia.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de refencion, se procedera a su
conservacion total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para
garantizar la conservacidn de documentos fisicos y electrdnicos. Los documentos electrbnicos permaneceran

almacenados en &l Sisterna de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenie en fa
entidad donde se evidencian las carpatas de rabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para
el aimacenamiento y fa administracién de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y

almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrade por € Grupo de
Gestion Decurnental de ta Superintendencia,

Para o caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en e} Sistema de
informacian o en &l medic de almacenamientc que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de lz digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomande como base ios
Jlir. fentos establecidos en ef punto 2.2 4.2 4. Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de la memaria descriptiva,

El Tiempo de Retencidn dara iniclo con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipe documental Acta
de de coordinacion del Sistema de Control Interno

Sustente normativo:

Resolucion 100-24656 de 28 de febrero de 2022 articulo 4
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Actas de grupo primario

Comunicacion oficial ¢itacidn a reunidn de
grupo primaric

POF

Acta de de grupo primaro

PDF

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumglimiento de las funciones asignadas en la
Circular Interna nimero 165-000015, cuyc objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés
laboral, en paricutar de cara al senvicio y #a responsabilidad de la institucion, en jos diferentes momentos de

gestidn, con miras al mejeramiento continuo de la cficina productora.Con respecio a los tiempos de retencidn se
debera conservar diez (10} afios, de os cuales dos (2} afios se conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8)
afios en el Archivo Central, este tiemnpo se determina por el nive) de consulta de la oficina productora para
esiablecer la trazabilidad de las actuaciones administralivas.La subserie tiene valor legal dé acuerdo con fos
lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion normados en el Decreto 1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelantara una seteccién cuantitativa
del 10% &n su suporte original, pueste que 1a produccién anual no supera 52 unidades documentales,
cualitativamente fa seleccion obedecers a las actas que reflejen ta funcidn det grupo. Los documentos electronicos
seleccionados permanecerin almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de a¥nacenamiento que
se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
respecliva consulla, utilizado para el aimacenamiento y la administracién de los documentos electrnicas que
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es

administrado por & Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

Para el caso de kos documentos fisicos seleccionades se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en &l
Sisterna de informacion o en el medio de almacenamiente que se encuentre vigente en ja entidad, donde se
evidencian ias carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacidon serd desarrollada por ¢l Grupo de Gestion Documental, tomando comoa base los
lingamientos establecides en el punto 2.2.4.2.4, Reproduccion técnica {Digitalizacion) de la memoria descriptiva.

La informacion restante se efiminara una vez hayan cumplide el tiempo de retencidn siguienda los lineamentos

establecidos en e punto 2.2.4,.2.3. Criterios para Ja eliminacion de documentos de ja mermoria descriptiva y con lo
reglamantado el Acuerdo 901 dal 29 de febrerc de 2024, Articulo 4.5 4. ia actividad serd desarrollada pot el Grupo
de Gestién Documental en & Archiva Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segon lo descrite en la memoria descriptiva en &l punto 2.2.4.2.2,
Criterios para ta determinacion de seleccién documental

El Tiempo de Retencian dara inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acta de de grupa

lprimaria.

Sustento normativo:

Cireutar Intema numero 165-000015
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081

Informes a entes de control

informes a entes de conirol

PDF

Los Informes a Entes de Conirol hacen referencia a los informes excepcicnales que son requeridos por entidades
coma la Contraloria ¢ fa Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Oficina de Control Interno. La subserie
tiene valor administrative toda vez que el Grupo cumnple con su fungion segun lo dispuesto en el Decreto 1736 de
22 de diciembre de 2020 Articula 10 |, los informes que los 6rgancs de control l¢ requieran, relacionados con los
asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de
acuerdo con lo dispuesto en ja Constitucién Politica Colombiana Articulos 119 y 278, Estos informes lienen valor
legal toda vez que, las enfidades piblicas tienen ¢l deber de entregar los informes que Jos droanos de control le
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de ko cual se derivan abligaciones y
responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en ta Constitucién Politica Colombiana
Articulos 119 y 278. Los documenios que contiens [ serie pueden constiluir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrclladas por los
servidores encargados de cumplir la funcién,

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histérico en tanta la informacion que contienen s fuente
potencial para futuras investigaciones en éreas de adminisiracién pablica y judicial, el derecho, la historia y
sociologia, y demas tematicas afines &n relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades publicas.
ademas la evaluacion de politicas en el mediano y large plazo

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencién, se procederd a su
conservacion total, en soparte criginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para
garantizar la conservacidn de documentos fisicos y electrénicos. Los documentos electronicos permanecerin
almacenados en e Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento gue s& encuentre vigente enla
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para
¢l almacenamiento ¥ la administracién de los dotumentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por ¢! Grupo de
Gestidn Documental de la Superintendencia.

Para &l caso de los documentos fisicos se digitatizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de
informacidn o en & medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las
varpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando come base los
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica {Digitalizacion} de 1a memoria descriptiva.

El tismpo de retencion se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 de! Decreto Ley 403 de 2020,
£l Tiempo de Retencidn dard inicto con el cierre de ta vigencia del trdmite y termina con el tipo documental
Informes a entes de control '

Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 14,
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Informes a otras entidades

Los Informes a Otras Entidades tienen como objstivo remitir informacién a otras instituciones externas de orden
nacional, departamental, municipal de acuerdo con los termas que se requieran en €l ejercicio de sus funciones La
subserie tiene valor adminisirativo foda vez que se origina en cumplimienta de Ja funciones establecidas en la

informe a otras entidades

POF

Resolucidn namero 100-001882 det 10 de febrero de 2022 arliculo 1.  Estos informes tienen valor legal toda vez
gue las entidagdes piblicas tienen el deber de entregar los informas no solo a ks drganos de control, sinG a otras

tidades que los requieran y que estén relacionades coh los asuntes de su competencia, de kr cual se derivan
obfigaciones y responsabilidades para las entidades pdblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion
Politica Colombiana Articulos 119y 278, Esta serie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la

informacién que cantienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administractdn piblica y
judicial, el deracho, la historia y sociclogia, y demds tematicas afines en relacién con las decisiones disciplinanias y!
manejo de entidades pablicas, ademas la evaluacidn de politicas en = madiano y largo plazo. por el aporte que

puede brindar al estudio de las hisloria institucional, del sector administrativo o de ia Funcion Pubtica.

Razén por ja cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencién, se procedera a su
conservacion total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para

garantizar la conservacion de documentos fisicos y ekectrénicos. Las documentos electrénicos permaneceran
almacenados en el Sistema de informacién o en ¢l medic de almacenamiento que se encuentre vigente en la
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para

el almacenamiento ¥ la administracién de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativa es administrado por &l Grupo de
Gestion Documental de la Superintendencia.

Fara el caso de fos documentos fisicos se digilaiizaran en formato POF para s#r cargadas en el Sistema de
infermacion o en ef medio de almacenamiento que se encuantre vigente en la entidad, donde se evidencian las

carpetas de trabaje de la dependencia para su respedtiva consulta.

La actividad de la digitalizacion sera desarroflada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los

lineamientos establecidos en e punto 2.2 4 2 4. Reproduccion técnica {Digitalizacion) de la memoria descriptiva.

El tiempo de retencidn se establecio de acuerde a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Ei Tismpo de Retencidn dara inicio con el cieme de la vigencia del ramite y termina con ef tipo documental
finformes a otras entidades
Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 14.
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Informes de auditoria del Sistema de
gestidn de calidad

Infarmes de auditoria del Sistemna de

gestién de calidad POF
Carta de represeniacion PDF
Programa de auditaria FOF
Memarando de remisién al POF

superintendente y lideres del proceso

Los informes de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad, hacen referencia a la evaluacidn y seguimiento a
cada unc de los pracesos del sistema de gestidn de la entidad, en estos informes se consigan las evidencias
encontradas a los procesos auditados a las dependencias de la entidad, adicionalmente, alli s= describen los
avances con los planes de seguimiento y de accidn en ¢ada una de las dreas. La subserie tiene vator
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimientc de las funciones asignadas a la Oficina de Contral
intarno en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tempo de relencién de diez {10} anos,
das (2) afios en el archivo de gestion v ocho (B} afios en e archivo central. Estos informes tienen valor legal toda
vez que las entidades piblicas tisnen el deber de entregar (0s informes no sok a ¥os Srganos de control, sino a
otras enlidades que los requieran y que estén relacionados con los asuntos de su competencia, de ko cual se
derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la
Constitucion Peliica Colombiana Articules 119 ¥ 275, La subserie documental contiene documentos permiten
realizar estudios hisléncos y culturales para el desarrolio de tas investigacicnes relacionadas con la administracion
publica

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procedera a su
conservacion otal, en soporte onigingl, conforme a [os lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para
garantizar la preservacion digital a largo plaze de los documentos. Esles permaneceran aimacenados en el
Sistema de informacion o en el medio de aimacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consutta, utilizado para el
almacenamiento y la adminisiracion de los documentos elecironicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este apl
Gestion Documental de la Superintendencia.

tivo e5 administrade por el Grupo de

E! Tiempo de Retencién dard inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con €t tipo Informes de
auditoria del Sisterna de gestion de calidad

Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 17
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informes de gestidn

Informes de gestion

ALSX

La subserie informes de Gestién agrupan la inforrmacion administrativa que evidencia ef control de las actividades
de toda fa estructura jerarquica organica y funcional de Ja enfidad, aqui la subsérie transmite desde el nivel
operativo-gjecutivo, hasta los mas alios niveles de direccion la informacién sobre el desempeno de unidades y
funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas
a nivel interno y hacia ta comunidad externa. La subserie tiene vator administrativo, toda vez que es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas a a Cficina de Conirol Interno, establecidas en el Decreto 1736 de 22
de diciembre de 2020 Articulo 10 .por el aporte gue puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector
administrativo o de la Funcién Piblica.Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario
histérico y cultural, razén por Ja cual se determina su conservacion tolal como medida para garantizar
integridad, disponibilidad y consulta futura de la informacién contenida en ellos.La conservacion de estos informes
asegura la trazabilidad de fas acciones institucionales a lo largoe del tiempo v permite preservar el contextc de
gestién de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documentat de la entidad.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procedera a su
conservacion total, en soporte original ¥ se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnolégico a través de
la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informacion que se
&ncuentra vigente en la entidad donde ge evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia para su
respectiva consulta, utilizado para el aimacenamiento y la administracion de s documentos electrénicos que

permite radicar, procesar, controfar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo ¢s
administrado por el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

La actividad de la digitaliza¢ion serd desarrollada por el Grupo de Gastidn Documental, tomande soma base los

lir ientos establecidos en el punic 2.2.4.2 4. Reproduccién {écnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva,
El tiempo de retencion se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para ef caso de los documentos electronicos estos permanecerin aimacenados en ¢l Sistema de informacidn o

en e medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamlent y la administracion de los

documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los dosumenios que genera y
recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupa de Gestién Documental de la Superintendensia,

El Tiempo de Retencion dard inicio con &l cierre de la vigencia de! tramite y {fermina con el ipo decumentai
Informes de gestion
Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 10




Informes de Segulmiento y Evaluacion

Los informes de seguimientc y evatuacion de contrel interno, contiene ¢l alcance de cada uno de los procesos

180 031 124 de Control Internc evaluados por parte de da OC) a cada una de las dependencias de fa Superintendencia de Sociedades. La
subserie tiene vator administrativo, toda vez que son evidencia €l cumplimiente de tas funciones asignadas ala
Informe de seguimiento de austeridad del Oficina de Control interno en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020, Se establece un tiempo de retencidn
gasto piblico PDF de diex {10) afios, dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en ef archivo central. Tiene valor legal,
en cumplimiento del Arlicwlo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 oon la entrada en vigencia del
. arlicuta 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas
Informe de seguimiento a PQRS POF disciplinarios, adicionalmente, porque Los docurnentos que componen la subserie pueden representar elementas
— X materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u
Informe de seguimiento a boletin PDF omisiones ejecutadas por kos servidores pablicos encargados de cumplir con Ja funcién.La subserie documental
deudores morosas adquiere valor histérico porque contiene documentos que permiten reafizar invesligaciones en temas relacionados
Informe de seguimiento del estado de oo con sisternas de Control Interno de entidades pablicas, su manejo y la evaluacion de politicas institucionales.
sisterma de control internc
. ) Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencién, se procederd a su
r;gbrrz:cdaeﬂ:ecgll::mlenm convento PDF conservacién tolal, en soporte original, conforme a los ineamientos y procedimientos definidos en la entidad para
b ___ garantizar la preservacion digital a large plazo de los documentos. Estos permanecerin almacenados en &
Informe de seguimiento plan Sistema de informacion o en ef medio de aimacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se
mejoramiento auditorias Oficina Conirot POF evidentian las carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
Intemo almacenamiento y la administracion de los documentos electrdnicos que permite radicar, pracesar, controtar y
Informe de seguimiento plan POF almacenar ks documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrado por &l Grupo de
anticorrupcidn y atencidn al ciudadanc Gestion Documental de (a Superintendencia,
!nforrne r:Ie seguimiento al sistema ‘,18, 1E! Tiempo de Retencién dard inicie con el cierre de la vigencia del rdmite y termina con lel tipo documental
informacion y gestidn dei empleo pablico POF N - . e
SIGEP informe de evaluacion audiencia publica de rendicion de cuentas
Informe de evaluacién audiencia publica PDF Sustenlc normativo:
de rendicion de cuentas
Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 11
180 046 PLANES Los ptanes anuales de auditoria, es el documento que establece los afcances, objetives, tiempos y asignacién de
recursos de las auditorias incluidas en el plan anua de auditorias, La subserie tiene valor administrativo, foda vez
o, que 500 evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de Control interno en &l Decreto 1736
174 |Planes anuales de auditoria de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retencidn de diez (10) afos. dos (2) afcs en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central. iene valor legal, en cumplimiento del Articuls 30 de la ley 734 de
i . 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
Guia plan anual de auditorias PDF acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios, adicicnalmente, porque Los documentos
que componen la subserie pueden representar efermentos materiales de caracter probatorio dentra de posibles
Solicitud de informacién y documentacion eOF pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pabticos
para iniciar auditoria encargados de cumplir eon la funcidn.La subserie documental contiene documentos que permiten realizar estudios
histaricos y culturates para el desarrcllo de las investigaciones relacicnadas con la administracion pabbica,
Planes anuales de auditoria FOF
Acta de auditoria PDF Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procederd a su
conservacion total, en soporte originai, conforms a los lingamientos y procedimientos definidos en la enlidad para
informe final de auditoria POF garantizar la preservacién digital a largo plazo de ios decumentos. Estos permanecerdn almacenados en el

Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se

evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulia, utilizado para ef
almacenamiento y la administracién de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar fos documentos que genera y recibe la Entidad; este aglicativo 25 administrade por &l Grupo de

Gestion Docurnental de la Superiniendencia.

El Tiemnpo de Retencion dara inicic con el cierre de |a vigencia del tramite y termina con el tipo documental

Informe final de auditoria

Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numerat 5
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185

Planas de mejoramiento institucional

1,05 planes de mejoramiento institucional, contienen la informacion sobre el acompanamiento y asesoria
relacionada con la recomendacidn de medidas preventivas y comrectivas en el desarrolio institucional. La subserie

Informe de auditoria gubernamental

PDF-XLEX-
PPTX-DCC

tiane valor adsninistrativo, toda ver que son evidencia el cumplimiento de 1as funciones asignadas a la Oficina de
Control interno en el Dacreto 1736 de 22 de diciembre de 2020, Se establece un tiempo de retencion de diez (10)

Planes de mejcramiento institucional

PDF-XLSX-
PPTX-DOC

ainos, dos {2) afios en el archivo de gestion y oche (B) afos en ! archive central. iene valor legal, en cumplimiento|
del Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145
de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios, adicionatmente,

Acta de reunién

PDF

porque Los documentos que componen la subserie pusden representar elemenlos materiates de cardcter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u amisiones ejecutadas
por los servidores pablicos encargados de cumplir con la funcion. La subserie documental adquiere valor histérico

Informe de seguimiento al ptan de
mejoramiento

PDF-XL5X-
PPTX-DOC

porque contiene documentos que permiten realizar estudios en relacion con los objetivos misionales de la
Superintendencia Sociedades.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarnios y iempos de retencién, se procedera a su
conservacién total, en soporte original, conforme a los tineamientos y procedimientos definidos en la entidad para

garantizas la preservacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn almacenados en el
SBistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se
idencian las carpetas de trabajo de ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para e

P

almacenamiento ¥ [a administracion de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera ¥ recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupe de
Gestign Documental de Ja Superintendencia.

€l Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de 1a vigencia del ramite y termina con el tipo documental
informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Sustento normativo;

CONVENCIONES

Ci=

Consarvacion total

I Eliminacion |8=_|Seleccion

W=

[Medio digital

OF=

Bficina productora

S=

Serie documental

1

§B=

| Subserie documental

Jefe da 1a depandencia

Resp able del drea de geslifin documental de la entidad

Nombre:

Nombre:

Secratario Genaral ¢ funtisnario administrativo da jqual o supsrior i

45@.:9 Covsgon -}5_.

Nownbre:

vw Costareda Q.

Cargo:

Cargo:

Cooralrnodora © O

Carga:

Socretana  beroyal

Firma:

Fierna:

—F=cuG,

Firma:

Fecha da Aprobacidn:

Fecha de Convalidacion:




i SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008
Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL : Varsion 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de2
[ENTIDAD FRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJAN®___DE
OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Disciplinario ntemo
CODIGOS DE DISPOSICION
SCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de | Tiempo de FINAL REPRODUCCION
Retencis Retencidn TECNICA DEL | SERIE DE
SERIE Electrnico | Avehive | Archivo PAPEL DOHH/DIH PROCEDIMIENTO
or s 58 SUBSERIE PAPEL extonsion Gestion Central cT E S {M/D)
TIPOS DOCUMENTALES ( i6n)
130 oz ACTAS Las actas de grupo primario tienen valar administrativo en razon al cumplimiento de las funcienes asignadas en la Circular
L. Intema ndmero 165-000015, cuyo objelivo es el de expresar opinicnes sobre l0s aspectos de interés taboral, en parficular de
021 |Actas de grupo primario 2 8 X cara al servicio y la responsabilidad de la inslitucién, en los diferenes momenlos de gestion, con miras al mejoramienio continua
Comuncacon oficial Gitacion a reunion de de Ia oficina produclora.Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuates dos (2} afios
grupo primario X POF se conservaran en el Archiva de Geslion y ocho (8) afios en el Archive Ceniral, este tiempo se determina por el nivel de
—— consulia de (a aficina productora para establecer Ja frazabilidad de las acluaciones adminisirativas.La subserie tiene valor legal

Acta de de grupe primario X POF de do con los § ientos generales para la integracidn de 1z pl ién v la geslibn normades en el Decreto 1083 del
2015,
Razdn por ta cual, una vez finalizados sus val pri ios y retencidn se adetaniara una sekeccidn cuantitativa del 10% en su
suporte original, puesto que la produceicn anual no supera 90 unidades documentales, cualitat| la seleccion obedecerd
a las actas que reflejen la funcidn del grupo.Los documentos electrinicos seleccionados permaneceran aimacenados en el
Sistema de informacian o er el medio de al iero que s& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las

carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla. wilizada para & almacenzrmiento y la adminisiracidn de os
documenios electndnices que permite radicar, procesar. controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad,
aste apEcative es administrado por &) Grupo de Gestidn Do | de Ja Superintendencia.

Para & ¢aso de los documentos fisicos seleccionados se digitafizaran en fermalo POF paca ser cargadas en ) Sistema de
infarmacion o en el media de almacenamiento que se encuentre vigenie en ia entidad. donde se evidencian {as carpelas de
trabajo de la dependencia para su respectiva cansulta,

La sctividad de ia digitalizacidn serd desamollada por el Grupo de Gestion Documental. lomande coma base los Hngamientos
blecidos en &l punto 2.2.4.2 4, Reproduccidn téenica (Digitatizacion) de la memaoria descriptiva.

La informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido el iempe de retencién sigulendo 1os lineamenios establecidos en
&l punts 2.2.4.2.3, Criterios para (a eliminacidn de documentes de la memoria descripliva y con le reglamentado ¢! Acuerdo 001
del 29 de febrere de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad serd desarroliada por el Grupe de Gestion Documental en el Archive
Central.

Los criterios de seleccién se determinaron segidn lo descrite en la memeria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Crilerios para la
determinacion de seleccidn documentai

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del ramite v termnina con el tipo documental Acta de de grupo primario.

Sustento normative:

Circular Intema namero 165-000015
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INFORMES

Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por enlidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio d¢ sus funciones del Oficina de Control Disciplinario IMemo. La subserie tiene valor
drninistrativo toda vez que el Grupo cumple con su funcidn segun Jo dispueste en ol Decreto 1736 de 22 de diclembre de 2000

Inforrnes a entes de control

Articulo 12, Jos informes que log Grganos de conlrol ke requisran, relacionades con ks asunies de su competencia, de lo cual se
derivan obligaciones y responsabilidades para las enlidades publicas de acuerde con lo dispuesto en la Constitucion Politica

Informnes a entes de conlrol

POF

Colombiana Asticulos 119 y 278. Estes informes tienen valor legal toda vez que, las enlidades pdblicas Benen el deber de
entregar tos informes gue los drganas de control le requieran, relacionados con los tog de su compelencia, de lo cual se
derivan obligaciones y responsabilidades para \as entidades pablicas de acuerde con lo dispuesto en la Constitucion Politica
Colombiana Asticulos 199 y 278, Las documentos que contiene 1a serie pueden canslituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles pr disciplinarios, pueslo que evidencian las acciones u omisiones desamrolladas por los servidores
encargados de cumplir Ya funcidn,

Esta subserie adquiers valores secundanios de cardcter istonco en tanto ka inf KN que contl es luenle potencial para

futuras i tigaciones en dreas de sdministracidn pablica y judicial, el derecho, la historia y sociclogia, y demds tematicas
afines en relacion con las decisi discipiinanias y jo de entidades publ d Ia evaluacién de peliticas en el

dlanc ¥ largo plazo

Razon por ta cuat, una vez finalizados sus vak primarios y iempos de retencion, se procederd a su conservacion lotal, en
sopaorte original, conf: alos i ntos y procedinmi definidos en la entidad para garaniizar la conservacion de

dox tos fisicos y electrinicos. Los documentos electronicos pemmanecerdn almacenados en el Sislerna de informacién o en
el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad donde se evidencian lag carpetas de trabajo dela
dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el aimacenamiento y la administracion de los documentos electrénicos

que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los docurmentos que genera y recibe la Entidad; este apfcalive es
administrade por &l Grupo de Gestién Documental de la Superiniendencia,

Para el casc de 05 docimentos fisicos se dighalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en &l

dia ge al vamienlo que se encuentre vigenie en la entidad. donde se evidencian las carpetas de trabajo de la

dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de (a digitafizacidn sera desarroliada por el Grupo de Gestidon Dac tal o como base fos lineamientos

eslableckdos en el punto 2.2.4.2 4. Reproducsion técnica (Digitalizacidn) de la memoria descriptiva,
El iempo de relencidn se establecio de acuerdo a ko establecido en el articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020,

Et Tiempo de Retencton dard inicic con el clerre de la vigencia del tramile y termina con €l tipo decumental Infonmes a entes de
conirol

Sustento nomative:

Decrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020 Arlculo 12 numeral 12
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Informes de gestién

de gestion

ALSX

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacidn administrativa gue evidencia el controf de las actividades de toda la

jestruciura jerarquica organica y funcional de iz entidad, aqui ia subserie transmite desde ¢l nivel operathvo-gjeculive, hasla los

mas altos niveles de direccidn 1a ind idn sobre &f d peiic de unidades y funcionarios, su vakor adminisiralivo se

lenriguece en la medida que son una heramienta de rendicién de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad extema. La

subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de
Coniral Disciplinario intemo. eslablecidas en el Decrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 12 .por &f aporte que puede
brindar al esiudio de las histonia institucional, del sector administrative © de la Funcidn Piblica. Estos documentoas poseen vakr
primaric administrativo y valor secundario historico y cultural, razén por la cual se determina su conservacion total como medida
para garantizar 1a infegridad, disponibiidad y consulta futura de la informacidn contenida en gllos.La conservacion de estos
informes asequra la trazabilidad de las acclones institucionales a 1o largo def tiemnpo y permile preservar el conlexto de gestién

de cada dependencia, ¢ lidando asi el patri doc tal de la

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primanos y liempes de relencién se pracadard a su conservacion 1ola, en
soporte onginal y se garantizara su reproduccién exacta por medio tecnoligico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, con el fi cargar las imdgenes en el Sistema de informacion que se encuenilra vigente en la entidad donde se
evlr.lencuan Ias carpelas de rabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ja

administracién de los documenios elecirénicas que permile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera
y recibe la Entidad; este aplicalivo es administrade per el Grupe de Gestion Do tal de la Superintend:
La aclividad de |3 dighalizacion serd desarrollada por el Grupe de Gestion Documental, tomando como base los linearmientos

tatlecidos en ef punto 2.2.4.2.4, Reproduccion 1écnica (Digitalizacion} de a memoria descriptiva. El tiempo de retencién se
establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020,

Para &l caso de los documentos electronicos estes pemmaneceran almacenados en el Sistema de Informacién o en el medio de

lento que s& encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su

[respeciiva consutia, ulilizado para el almacenamiento y la administracion de los documentos electrémicas que permite radicar,

procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de
Gestidn Documentaf de la Superintendencia,

Et Tiernpo de Retencian dara inicio con el cierre de la vigencia del rdmile v terming con el lipo documental Informeas de gestion
Sustento normathvo:

Decreto 1736 de 22 de diciemnbre de 2020 Articulo 12 numeral 12




150 o4y POLITICAS Las polmcas de prevencion y control de practicas de comupcién, agrupa los documentos medianle los cuales la entidad
los [ ientos para evilar delilos de Cormupcién, Fraude, Sobome ¥ Sobome Transnacional. legrando gue no se
afacte la imagen da la Superintendencia de Sociedades La subserie liene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con
203 P:‘:{f;:’g'l‘:;ﬁ““;:" control de 2 8 X su funcion segin fo di » en Ia Resolucidn 100- 008991 de 26 abril de 2022. Con respecto a los tiempos de relencion se
P pe [deberd conservar diez (10} aitos, de los cuales dos £2) afios se conservaran &t el Archwo de Gastidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, La subsere doct | adquiere valor historico porque contiene | H0on para investigaciones rel d
Politica de pravencian y control de POF con las medidas y estrateglas que tiene en cuenta la entidad para e desamello de estas potiticas frente a los actos de comupcién)
praclicas de comupcion
Razdn por la cual, una vez finalizados sus val ius y bermpos de retencidn, se procederd a su conservacion lotal, en
soporie original, conf alos br berlos y pnocedlr tos definidos en la entidad para garantizar la preservacion digital a
largo plazo de los documentos, E5l0s per dos en el Sistema de informacion o en el medio de
#macenamiento que se encuentre vigente en fa enfidad donde se evidencian las carpetas de frabaje de la dependencia para su
tiva Ma, utihzado para el almacenamiento ¥ la administracion de los decumentos electronicos que permite radicar,
ar, cantrolar y al los & oS que genera y recibe la Entidad; este aplicative &s administrado por el Grupo de
Geshﬁn Documenial de a Superniendencia
£ Tiempo de Retencién dard inicio con el cieme de la vigencla del trémite y termina con & tipo documental politica de
prevencion y control de préclicas de corrupeion
Sustents nommalivo:
Resalucién 1G0- 008991 de 26 abril de 2022 ariculs primera(1} nimeral 8.8
CONVENCIONES
CTe Conservacién latal En Efiminacién 's= [S"'mi"“ MD=__IMedio digital
oP= Micina productora 5= Serie d 58= Subrsenie doc tal
Jelo de la dependencia Responsable del area de gestidn documental de 1a entidad Secretaric G | o funcicnario ad atrvo de igual o superior jerarquia
Hombre: JESUS MANUEL LOPEZ CELEDON Nombre: ] l ~t 'F SA b Nembre: NWU CQ 61-0{7\0 da Q
} Caa o .
: e de ina de Control Disciplinaric Interno argo; Cargo;
Cargo Jefe de Oficina de G | Di i c n e ¥ A
= A
Firma: |Firma: Firma:

—=t oS,

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacian:
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

perir Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL [Version 005
FORMATGQ: TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL Pég. 1 de 2
|EN'|")AD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIECADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: QFICINA DE CONTROL DISCIPLINARID INTERNO HOMAN'___DE____
OFICING PRODUCTORA: Grupo de Instruccidn Disciplinaria
DISPOSICION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO
Tiempo de | Tiempo da FINAL REPRODUCCION
Retencid R 18 TECHICA DEL SERIE DE
SERIE Archive Archive PAPEL DOHHOIH PROCEDIMIENTO
op s B SUBSERIE papgy | lectrénico Gestidn Central | or tels W
TIPOS DOCUMENTALES {extensién)
- o0z ACTAS Las actas de grupo primarnio lisnen vaker adminisirative en mzén al cumplimiento de l2s funciones asignadas en ia Circular Intfema numery 165-000015,
cuyc objelivo 85 et de expresar opinlones sobre los aspectos de interés Iaboral, en p far da cara al icioyla bilidad de la instidlucldn, en
N Iog diferentes momentos de gestidn, con miras al mejoramiants continug 4o la oficina productora, La subsenie tiere valor legal de acuerdo con las
034 |Actas de grupo primario 2 8 x X li i generales para la i de la pl 0N y {3 gesti dos en el Decreto 10B3 del 2015.
[ aficial citacion a i3t P
de grupe primarc X OF Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios ¥ retencidn se aded 4 una i ilativa dal 10% en st suporte onginal, puesto
" que Ia producsidn anual no supara 30 unidades 4 bes, cuafitay te ka geleceidn ohed 4 a las aclas que reflejen fa funcion del
Acta de de grupo primario X FOF grupo.Los documentos slectronicos seleccionados an akr dos an el Si de informacién o en &l medio de almacenamiento que se
encusnire vigenle en [a entfdad donde se avidencan |as carpetas de Urabajo de Ja dep ia para su consylta, utilizado para el
almia lerdo y fa ad: ion de los becirén qué p radicar, g , controfar y almacanar los documentos que genera y
recibi la Entidad; aste aplicative a4 administrado por al Grupe de Gastisn O tal de 1a Superinlendencia

Para el caso de los documentes fisicos seleccionados se digializaran en formato POF para ser cargadas en f Sistema de informmaclon o en el medio
de almat que se e vigente er la entidad, dorde se evidancian las carpatas de rabaje de 13 dependencia para su respectiva
eonsulta,

La aclividad de (3 digltalizacian serd desamollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los ineamienios establecidos en el punto
22424 Reproduction téenica (Digi o) de la memornia descriptiva.

La int dHn reslante se A una vez hayan cumplido el hiempo de retencidn siguiendo los linearmnentas astablacidos en el punto 2.2.4.2.3.
Criterios para la eliminacién de d dela i iptiva y cort lp do el Acuerdn 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4 5.4,
la actividad serd desarmollada por el Grupo de Gastion Documental en el Archiva Central,

Los cterios de selecodn se determinaron segun ke descrite en la memornia descriptiva en e punto 2.2.4 2 2 Criterios para Iz determinacidn de
selecciin docurmantal

€l Tiempo de Retenchin dard inicio con &l gierme del iramite y termma con @l tipo documental Acta de de grupo primario,

Sustenta nomative:

Circular fntema ndmers 1865-000015
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031

INFORMES

Los Informes a Enles de Contral hacen red la a fos peionakes que son requenidos por coma la C ia o la Procuraduri
en gjercicio de sus funciones dal Grupo de nstruccidn Disciplinaria, La subserie lians vakor i ivo 1oda vez que el Grupo cumple con su funcidn
segun lo dispuesto la Resolucidn 100- 008991 de 26 abﬁ! de 2622, anticulo 2 | los informes que los Grganos da control ks requieran, relacionados con

{Informas a ¢ntes deo control

los asuntos de su compatencla, de lo oual se denivan ¢ ¥ il para las enlidadas plblicas de acuardo con lo dispuests en la
Constitucion Politica Colomb Articulas 119 y 278, Esms informes uenen valkor legal toda vez que, las entidades pUblicas Henen el deber de

Informes a entes de coniral

POF

gar los int que fos 6rg de control [e requieran, refacionados con los de su competancia, de lo cual se darivan obligaciones y

resp ili para las entldades plblicas de acuerdo con lo dnspuesln enlaC itucksn Polilica Colombiana Aricules 119 y 278, Los d i
que ki Ia serle pusden consilulr dentro de positles p disciplinanos, pueste que avidencian las accionss

u omisiones desarmodladas por kos servidores encargados de cumplir la funcion,La subserie adquisre valores darios ciendificos por el aporte que
puede brindar al esiudic de las Risloda inslitucional, del seclor administralivo o de ta Funcidn Publica,

Esta subserie adqulere valores secundarios de caracier Ristdnico an tanto la informaciin que contienan &5 fuents potencial para futuras mestugacmes
on dreas de administacikn plblica y judicial, sl derecho, la historia y sociclogia, y damas 1emalicas afines en refacién con las dacish digcipli ¥
jo de enti pitblicas, ademas la evaluaclon de politicas an el medianc y largo plazo

Razon por la cual. una vaz finalizados sus vatores primanios y lampos da relencién, $a p asu vation total, en aoports oiginal, conforme

alas fir i ¥ procedimiantos deﬁnidos en Ja enlidad para garantizar la conservacion de d kos Msioos v ab . Los d
lacronk “Brdn ak los en el Sistema de informacidn o en al medro de almacenamiento que se encuentre v-genle en la anlidad donds

56 evidancian {as campatas de frabaje de la d wia para su respecti , uilizado para ol o ¥la ion de los
documanios slecirénicos que permite radicar, prooesar ¥ afm s que genera y recibe la Enlidad; esle aphcativo as
administrado por &l Grupo de Geastion D de la Superintendenci

Fara el caso de 195 dox fiskcos se digitalizardn en formato PDF para sar cargadas en ol Sistema de informacidn o #n el medio de

almac iento que se encuentre vigente en la éntidad, donde 58 evidencian las capstas de rabajo de la dep ia Para su respectiva consuita

La activi de fa digil 19n serd d llada por &l Grupo de Gesbdn Documental, tomando como hase los lineamianios esiablecidas en el punto
2.2.4.2.4. Reproduccion técnlca (Digitalizacion) de la ia descripliva.

El thempo de relencion se establecic de acuerdo a ke establecide an &l arliculs 127 dal Decrato Ley 403 de 2020,

El Tiempo de Retencidn dard inicie con el dere de la vigencia del tramita y ina con el ipo &k t 2 enles de conlrol

Sustents normative:

Rescluclon 100- 005991 de 26 abnif de 2022, articddo 2 numerat 84 17 y 8A. 13

191

i1

Informas de gastion

Informes de geslin

XLSX

La subsaria Informes de Geshon agrupan la mformaciin admimsirativa que evidencia el control de las actividades de toda la estructura jerdrquica
arganlca y funcional de ta erlidad, agui fa subser ite desde & nivel operalivo-eiecutivo, hasta 1oy mas altos niveles de diracsidn la infarmacion
sobwe e| desampedio de unidades vy funcionanos, su vaky administralivo s¢ enviquece en la medida que son una herranuenia de rendicidn de cuentas a
nivel inlerne y hadia fa comunidad sxecna. La subseria tiens valor administrative, toda vez que 3 evidencia del cumplimianto de 1as funciones
asignadas al Grupo de instroccidn Disciplinaria, asiablecidas en 1a Resolucidn 100- 009921 de 26 abrll da 2022, anticulo 2 .por & aports que pusde

brindar al e3ludio de las histona instiluclonal, del sector adminlstraliva o de la Funcidn Fubllca Eslos documentos posaan valor primanio administrativo ¥
valer secundano hisldnco y cullural, razdn por la cual se determing su conservacidn 11 comu medida para garantizas la integndad, disponibiidad y
cansulta futura de [a mfonmacian contenida en ellos.La consarvaciin de estos infomes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a ko largo
ded tiempo y parmita praservar el conlexio de geslian de cada dependencla, ¢ Hdando asi el patn lo documental de la enlidad.

Razdn por la cusi. una vez finalizados sus valores primarios y iempos da W 88 P derd & su conservacion total, en sopodte onginal y se
garantizard su reproduccitn axadcta por medio tecnoldgico a través de la digilalizacién con fines archivisticos, con &1 fin cargar las imagenes en et
Sisterna da informacién qua e ancuentra vigents en |3 entidad donde se evidencian las carpelas de Irabajo de 13 dencia para su respecti
consulta, uillizado para ef aimacenamiento y la admimstracion de os doecumentos ekectrdnicos que pemite radicar, procesar, controlar y almacenar los

documentos que genera y recibe [a Enthidad; este aplicativo es adminisirado por @) Grupo de Gestion Dotumental de la Superintendencia.

La actividad de la digitalizackin serd desamollada per el Grupo de Gestion Documental, lomando como base Ios lineamianios eslablacidos &n et punio
22424, Reproducslen lecrica (Diglabzacion) de la ia descriptiva. El iempo de retencion se establecio de acuerdo a ko establecido en el
anticula 127 dal Decreto Ley 403 de 2020.

Fara sl caso da los decumentos elecirdnicos estos permanecerdn aimacanados en & Sistema de informaclén o en el medo de simacenamiznld qua
se encuenire vigente en la entidad donde se evidancian ias campatas da trabajo e la dependenca para su respectiva consulta, utilizads para ¢l

alma b ¥ la adminisiracion de los documenios elecironicos que parmiie radicar, procesar, conlrolar ¥ almacenar |os documentos que ganera y
recibe [a Entidad; asle aplicalivo es administrado por & Grupo de Gestidn Dog | de 13 Supeni gencia

El Tismpa de Relencidn dard imicio con el cerre de 1a vigencia ded tramite v termina con el bpo documental Infarmeas de geshion
Sustento nomative:

Resolucan 100- 003991 de 26 abnl de 2022, articulo 2 numaral BA. 15

-




Facha de Aprobacién:

echa de Convalidacid

131 1.1 PROCESOS JURIDICOS La serie P Digciplinasios son evidandia del I ke de las funciones asignadas al Grupo de Control Inleme Discipinanis relactonadas con
- — i con las di 193 Cof en (3 Ley 1952 de 2019 v en las nomnas que fa adicionen o modlfiquen, las indagaciones
Protesos disciplinarios 2 8 X i ¥ las inveslig discipil que se en conira s los servidores pubkcos del Instituto; y profernr ks falles de primera
Auto Que Avoca Conocmlents FOF mstancaa dentro de los procesos dnscuplnanos que sean de su competancia, 4n los 1érmines establecidos en la Ley. La subsara Hene valar
Auto lnhitmnn_ POF v, toda ver que es evidencia dal cumpimienio de [as funclones asignadas ol Grupo de Inslrucclan Chsclphinana, eslablecidas en la
Auto de Remisiin por Compatencia _ POF Resolucién 100- D0AIS1 de 26 abril de 2022 . En cuanio 3 los fiempas de retencisn se deberd conservar diez {10} aios, dé log cuales das {2) ahos se
Auto de Apertura de Indapacion Prévia FOF conservarin en el Archivo de Gestion y ocho (8) aiios en el Archive Ceritral en atencion a k» establecido en al articulo 33, Ley 1952 de 2012.La serle
Aute de Aperiura de (nvesiigaciin FOF tiene valor legal, toda vez que ks d bos Quis F 1 la serig son evidencia del sjercicio de |13 aplicaciin de las normas susianciales y
Discipdinaria processles en virtud de las cuales al Estado asegura | |2 obadiancia, la disciplina y el companamientlo éuoo. Ia moralidad v Ia eficiencia de Ios sefvidoras
Auto que Crdena Unisn por Gonexidad 3 pg:licols. coN miras a asegurar &l buen funcionamiento de los diferentes servicios @ su cargo. En este , de ella s desprenden o ¥
[Failn que Drdens oo Desglose FOF q. para 1a entldad ¥ los funcionarnios publicos.
Aulo que Ordena incorporar Documenos FPDF Razén per Ia cual [T 2R ﬁnallzados sus valores Dﬂrnanos ¥ retenchSn se adetanlard una seleccldn cuantlalva del 0% , da la produmén
Aulo que Reconooe Personera POF & do que su prod do | no supera las 50 unidades documentales y cualitaliva de aq : mas
Auto gue Designa un Funcionario Ad-Hot PDF 0 VoS y que 58 1 hg con las si
Aute que Propone Conflicio de ol
9 pon o e Competancas FoF 1. Los expedienies de p 4 los que cuenian con ef nivel directive de ke admimisiracion,
Auto que Decrala Prusbas de Oncio PDF
Auto que Restalvs Solicilud Probatoris PDF 2. El tipo de falla cometida,
Auto Declde Racurso i
m.;l:,. ¢ de Reposicion yfo POF 3. Que sean de ser d dades anie 1a jurisdiccion de lo contencicsa adminisirative a ravés del medio de control e simple nulidad, o det
Awilo que Hesuelve Solciud de Nilided POF medio de conirol ds Aulidad y del °
| Aailo que Ceclara un Impedimento PDF 4, Que sea suscaplible de ung posible soliciud de rvocatonia directa
Aule que Reprograma Oiligencias PQF
Ao que Prombos fa Investigacitn POF Lo anlerior, con & fin de consarvar axpadienies que puadan presaniar algln tpo de nueva acsion o gesbidn, asi como mostrar 1as diferancias entre el
D lipa de lanes, de acuerdo con los niveles de Ios cargos. En @se santido, solo e conservaran aquallos expedlenies que fueron objeto da
Autto gue Decide una Recusacion POF idn, en su sopone oniginal. Los di oy s conservardn conforme a los i tos y procedimi finidos en Ia entidad
- para garantizar la preservacion digital a largoe plazo de los d ers. Estos p erdn all dos en #l Sisiema de mfomacion ¢ en el medio
Auto de Chrme de Investigacion ¥ prmna da almacenamiento que sa ancueﬂtre viganie en 1a entidad donde se ev-ldenclan las carpetas de trabajop de la dependendia para su respectiva consulta,
;0':' "?3'320:’9:‘3 Alegalos Previos a la POF utlizade para el akma: yla lén de las 08 qua p radicar. p ¥ aimacanar io3
valuscién da s Invesligacin decumentos que genera y recibe |a Eniidad; este aplleative &8 administrado por ¢ Grupo da Gastidn Dy de Ia Supan 1cia,
Auto de Archive POF
Aute de Formulacion de Phego de Cargos yio By . - i . - . AT I -
Citetidn 8 avdlencia DF La informaciin restanle se eliminard una vez hayan cumplide el ismpa de retencidn sig iolos 1tos establecidos en ol punto 2.2.4.2.3.

i Fiacion 4ol Sen Criterios para la eliminacidn de documentos de la memonia pliva y con 1o regl itado ¢ Acuerds 001 dal 29 de febrer de 2024, Anticuky 4.5.4,
Aula ge Fijacidn de 2 Seguic POF la activided seré desanllada por el Grupo de Gestivn Documental con &l acempanamiento det Grupo de Innovacion, Desamello y Arquileciura de
Ao que Ordena Gomer Irasiace para Alegatos POF Aplicaciones.
de Conclusion
Fallo d& Primera Ingtancia FDF Las critenios de sefeccion sa d maron seqgun ko descrilo en Ia memona deschipliva en el punta 2.2 4,2.2. Critenos para la determinacion de
Fallo de Segunda insiancla PDF salecodn documental
Comunicasiones oficiales PDF £1 Tiempo de Retencibn dard inicio con & cisme de la vigencia del iramita y termina con a Gfima actuacién administrativa que se archive en el
o de Remisitn del Exped para PDF axpadienta.

Elapa de Juzgamlenic
Moulicacion Persenal PDF Sustento normative:
ibn por Medios Elect PDF
Netificacion por Estado PDF B Resolucin 100- 008591 de 26 abil de 2022 articulo 2 numeral 848
Metificacidn por Ediclo POF Ley 1952 de 2019
Traslada parg Alegates POF
Acla de Audmncia FOF
Conslancia de Ejeculona POF
(Conslancia de Revisién oa Expedianies POF
[Constancias Secraaniales PRF
Hoja de Ruta PDF
CONVENCIONES
cT= Consarvacian total E= SJ Eliminacién |s- [et6csin MD=
= Oficina produtiora = | Hare documantal =
Jafe de la dependencia Responsable del drea de gustidn docurnental de [a entidad Secrataric Genural o meisnarie administrativo de ipual o supsrier jerarguia
Nombre: Nombre: -—-I'C 1 aq Ga 7en Nambre: M ‘n ‘ (\061‘0 v\@ do @
]
Cargo: Carge: emdr\ddara GQ Cargo: C}‘e Ytoa 6 O‘re rd\
Firma: Fuma: -—’-ﬁ.LQ,LL‘s Firma;
¥
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadigo: GDOC-F-008

Superint:;-ldencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versian 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
|EN110AD PRODUCTORA: EUPERINTENDENCIJ\ DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJAN__DE___
OFICINA PRODUCTORA: Delegatura de Asuntos Econbémicos y Societarios
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tiempo de| Tiempo do DISPOSICION
Retancion! Retencié FINAL REPRODUCCION SERIE DE
" rchi Archiv TECNICADEL | oh0 -0 PROCEDIMIENTO
SERIE Electronico o e PAPEL
oP $ se SUBSERIE PAPEL | o tensién) Gestion | Central JCT( E | S (WD}
TIPOS DOCUMENTALES
200 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen vetor administrativo en razén al cumplimiento de las funciones asignadas en iz
Circuiar Inlema mimere 165-000015, cuyo objelivo es el de axpresar apiniones sobre los aspectos de interés
924 Actas de grupo primario 2 8 X X lzboral. en particular de cara at servicio y Ja responsabilidad de la institucién, en los diferentes momentos de
Comumcacin oficial cacien a reunion de gestién, con miras al mejoramignto continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencién se
grupo primario x PDF deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) aftos se conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8)
. afios en el Archivo Central, este liempo se delermina por el nivel de consulta de la oficina produciora para
Acta de de grupo primario X PDF establecer a trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsane tiene valor legal de acuardo con los

lingamientos generales para la integracion de la planeacion y la geslion rormados en el Decrelo 1083 del 2015,

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valares primarios y relencién se adelantara una seleccién cuantitativa
del 10% en su suporte anginal, puesto que la produccidn anuat no supera 90 unidades documeniales,
cualitativamente la seleccidn obedecers a las actas que reflejen la funcion del grupo.Les documentos

electronicos seleccionados permanaeceran almacenados an 8l Sistama de informacién @ &n el medio de
almacenamienic que se sncuenire vigenis en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulls, utiizado para el almacenamiento y la administracion de los documentos
electrénicos que permite radicar, procesar, centrolar y aimacenar los dosumenlos que genera y recibe la Entidad,
este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documentat de ia Superintendencia.

Para ef caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en el
Sisterna de informacion ¢ en el medio de almacenamiento que se encuenire vigente en |a enlidad, donde se
evidencian ias carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consuita,

La actividad de la digitalizacion sera desarmollada por el Grupe de Gestion Documental, tomando como base los
linsamientos establecidos en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccian 1écnica (Digitalizacion} de 1a memoria descriptiva,

Lainformacidn restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiernpo de retencién siguienda los ineamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3, Criterios para la eliminacidn de documentos de la memoria descriptiva y con o
reglarnentada el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Ariculo 4.5.4, 1a actividad serd desarrcllada por & Grupo
de Gestidon Documental en el Archivo Central.

Los crilerios de seleccion se determinarcn segln fo descriic en la memaria descriptiva en ef punto 2.2 4.2 2.
Critenos para la determinacion de seleccion documental

£l Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del tramite y termina con &l tipo documental Acta de de grupo
primario,

Sustenio normative:

Clreular Interna rdmers 165-000015




200

ACTOS ADMINISTRATIVOS

255

Resoluciones

18

Resoluciones

PDF

La subserie Resoluciones contiene los aclos administrativos a través de ks cuales se expresan las directrices
impartidas por &l Delegatura de Asuntes Economicos y Societanios, se resuelve una situacién blen de caracter
general o especifico, que determinen el contral de cualquier sociedad comercial no vigllada por otra

supenintendencia. La subserie posee valores administrativos, toda vez que &5 evidencia del cumplimients de las
funcicnes asignadas en la Resolucion (0181 de 10 de febrero de 2022 | La subserie liene valor legal toda vez
que esta dox taciin se evidencia de las decisiones que toman en virtud del desarrollo del objeto misional de

la entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la sarie pueden
constituirse en elementos de maleral prebatorio dentro de posibles procesos disciplinanos, pues se trata de actos
administralives emitidos por auloridad legalmente conslituida y en ejercicio de las competencias que se le han

conferidas legalmenle. La subserie liene valor legat foda vez que esta documenlacisn es evidencia de las
decisiones que loma la alta direccidn en la entidad, de donde se pueden desprender responsabilidades Las

Resoluciones emilidas por la Direccion de Supenvision de Sociedades contienen informacién que detslla actos
administrativos en temas de inspeccidn, vigiancia y conlrol adelariadas por el Grupo de Régimen Cambiaria a
sucursales de sociedades extranjeras. empresas unipersonales. Esta subserie adquiere valores secundarios de

caracter histéricg y patimonial en tanto compila documentacion que da cuenia de las decisiones misionales y
administrativas de la entidad, convifiéndase en fuente primaria para estudies adminisirativos y econdmicos de las

sociedades,

Esta subserie adquiere valares secundanos de carécter hisiérico y patrimonial en tanto compila dogumentacion

que da cuenta de las decisiones misionales y administrativas de la entidad; en estos documentos se pueds
indagar ks cambios esiruclurales que la Supernintendencia de Sociedades ha realizado &n pro de la vigilanda y
control de Jas sociedades colombianas, conviriéndose en fuente primaria para estudios administrativos,

histdricos, juridicos y econdmicos de las scciedades comerciales del pais,

Razdn por la cual, una vez finalizados sus vakores primarios y tiempos de retencion, $& procedera a su

conservacion total, en soporte original, conforme a los lineamientos ¥y procadimizntos definidos en la entidad para
garantizar la conservacion de documentos fisicos y electrdnicos. Los documentos electrénicos permaneceran

almacenados en & Sistema de infarmacién o en e medio de aimacenamiento que s& encuenire vigente &n la
entidad donde se evidencian las carpelas de l1abajo de la dependencia para su respectiva consulla, utiizado para
&l aimacenamienio y la administracidn de ks documentos slecirénicos que parmile radicar, procesar, contralar v

almacenar los dacumentos que genera y fecibe la Entidad; esle aplicative es administrade por ef Grupo de
Gestign Documental de la Superintendancia.

Para el caso de los documentss fisicos se digializaran en formate POF para ser cargadas en € Sistemna de
informaciin o en el medio de almacenamienta qua e encuentre vigente en la enfidad, donde se evidencian las

carpatas de trabajo de la dependencia para su respeciiva consulta.

La actividad de la digitalizacion sera desarmollada por e Grupo de Gestidn Documental, tomando come bass los

fineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4, Reproduceidn téecnica (Digitalizacion) de [a memoria descriptiva,

Ei Tiempo de Retencion dard inicio con &l cierrs de la vigencia del trarmite y termina con & tipo documental
Resoluciones

Susterito normativo:

Resolucion 00181 de 10 de febrerc de 2022, arficulo 4 numeral 2014 y 20.24
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ESTUDIOS TECNICOS

078

Estudios econdmicos y financieros

Los estudios Estudios econdmicos, juridicos y financieros, se refieren al andlisis econdmico, juridicos y finandiero
de una socikedad o un sector econdmico en particular. Estos estudios y sus resultados permilen analizar la
situacidn economico, juridica y financiera a nive! pardicular o nivel nacional y permiten determinar politicas
pablicas. La subserie posee valores administrativos, loda vez que et evidencia det cumplimiento de las funciones
asignadas en el Decreto 1380 del 28 de octubre 2021. Se retiene diez afos (10) aiios a parlir de la fecha det

Solicitudes de estudio técnico POF
Acta de reunidn POF
Ragistro de asistencia POF
Estudio técnico versidn finak POF

cierre det iramile, ya que estos documentos son importantes para la gestidn, administracion, vigitancia y contref de
la Superintendencia de Soctedades; de los cuales dos (2) afos comesponderan al Archivo de Gestién y discioche
{8) en Archivo Central La subserie la subserie adquiere valor historico porque confiene documentos que son ef
lestimonio del cumplimiento de sus funciones y sern fuente de investigacian institucional y econdmica de la
enfidad. Tiene valkor legal porgue los docurnentos que componen & subsarie pueden representar elementos
maleriates de carécter probatorio denlro de posibles procesos disciplinanios, ya qua dan cuenta de [as acciones u
omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplic con ta funcién. En cumglimiento del
Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 vigent® hasta ¢l 28 de diciembre de 2023, con fa entrada en vigor del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021. La subserie liene valor
contable y fiscal ya que la informacion que contignen los documentos que la componen refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de las entidades supervisadas, la relencién de fos documenios se reakzara sequn lo
estipulado en ¢l Adiculo 28 de la Ley 962 de 2005, Numerat 4.1, de! Anexe de la Resolucidn 525 de 2016 de la
Contaduria General de la Nacidn,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valoras primarios y tiempos de retencidn, se proceders a su
conservacion tolal, en soporte original, conforms a los lineamientos y precedimientos definidos en la enfidad para
garantizar la conservacion de decumentos fisicas y electronicos. Los documentos electrénicos permaneceran
almacenades en el Sistema de informacién o en el medio de almacenarmiento que se encuentre vigente en la
enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva cansulta, ytilizado para
el almacenamiento y la administracién de los documentos elsctdnicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los doc 108 que g y recibe la Entidad: esle aplicativo es administrada por &l Grupo de

Geslion Do tal de la Supenntendencia.

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato POF para ser cargadas en el Sistema de
informacion o en el medic de aimacenamiento que se encuentre vigenie en ia entidad, donde se evidencian las
carpetas de {rabajo de 1a dependencia para su respectiva consufta.

La actividad de i3 digializacion serd desarrollada por el Grupo de Gestién Dosumenta!, tomanda como base log
lineamienios establecidos en &l punto 2.2.4.2. 4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva,
Ei Tiempo de Retencidn dara inicio con el clere de [a vigencia del tramite y termina con el tigo documental Estudic’

técnico versian final

Bustendo normativo:
Dacretc 1380 de! 28 de octubre 2021 Articulo & numeral 14
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Informes a otras entidades

Informe & otras entidades

PDF

Los Informes a Ctras Entidades tienen como objetivo remitir informacidn & otras instituciones externas de crden
nacional, departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requigran en &l ejarcicio de sus funciones La
subserie tiene valor administrative toda vez que se origina en cumplimiento de la funciones establecidas en la
Resolucion O0164 de 10 de febrero de 2022, articule 4. Estos informes tienen valor legal toda vez que las
entidades pablicas tienen ¢l deber de entregar ks informes no solo a los érganos de control, sino a otras
entidades que los requieran y que estén relacionados con ks asuntos de su ¢competencia, de lo cual se derivan
obligaciones y responsabiidades para las entidades poblicas de acuerds con ke dispuesto en la Constitucion
Politica Colomtrana Ariculos 119 ¥ 278, . Se propone que & tiempo de retencién de la subserie sea de diez {10}
afos tal como se menciona en el Banco Terminoldgico del AGN a partir de la fecha de clerre del tramite
respectivo. Se consarvara la documentacidn dos {2} afos n el archiva de gestidn, ocho (B) afios en el archive
ceniral. Esta senie adquiere valores secundarnios de caracler histdrico en tanto la informacién que contienen es
fuente patencial para futuras investigaciones en areas de adminisiracién piblica y judicial, el derecho, la historia y

sociologia, y demas temalicas afines en relacidn con las decisiones discipfinarias y manejo de entidades piblicas,
ademés la evatuacién de politicas en el medianc y largo plaza. por el aporte que puede brindar &f estudio de las
hisionia institucional, del sector adminisiralivo ¢ de la Funcién Pdblica,

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procedera a su
conservacion t1o4al, en soponte eriginal, conforme a los kneamientos y procedimientos definidos en !a entidad para

garantizar la conservacidn de documentos fisicos y electrénicos. Los documentos electrénicos permaneceran
almacenados en ef Sistema de informacién o en el medio de almacenamiente que se encuenire vigente en la

entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utifzado para
el atmacenamienio y Ja administracion de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, centrolar y

|almacenar kos documentos que genera y recibe ta Entidad, este aplicativo £5 administrado por el Grupo de

Gestién Documental de la Superintendencia,

Para ¢ caso de los documentos fisices se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en &l Sistema de
informacion ¢ en &l medio de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad, donde se evidencian las
carpelas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulla,

La aclividad de la digitalizacion sera desarrollads por el Gnupe de Gestion Decumental, tomando como base los
lineamientos eslablecidos en ef punto 2.2 4.2.4. Repreduccion técnica (Digitalizackin) de (a memoria descriptiva.El
tiempo de retencion se establecio de acuerdo a lo eslablecide en el articule 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

E) Tlempo de Retencidn daré inicio con & cigrre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental
informes a otras entidades

Sustento normativo:

Resolucion G0181 de 10 de febrero de 20622, articulo 4 numeral 20.35
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Informes de gestion

Informes de geslion

XLSX

La subsetie informes de Gestidn agrupan la informacién administrativa que evidencia €l control de las aclividades
da toda la estructura jerarquica organica y funcional de [a entidad, aqui la subserie transmile desde el pivel
aperativo-giecutive, hasta los mas altos niveles de direccion la informacidn sobre ! desempefic de unidades y
funcionarnios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendician de cuentas
& nivel interno y hacia la comunidad externa. La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evidencia del
cumplimienic de las funcicnes asignadas a la Delegatura de Asuntos Econdmicos y Societarios, establecidas en
la Resclucion 00181 de 10 de febrerc de 2022, articulo 4 por &l aporte que puede brindar al estudio de las
historia instiucicnal, del secior administrativo o de la Funcidn Pablica.. Se propone que & tiempo de retencidn de

la subserie sea de diez {15} afios tal como se menciona en el Banco Terminclogico del AGN a partir de 12 fecha
de cierre del trémite respectivo. Se conservars la documentacidn dos (2) afos en el archivo de gaslion, ocho (8)

afios en &l archivo central. Estos documentos pogeen valor primarie administrativo y valor secundario histérico y
cultural, razén por la cual se determina su conservacian total como medida para garantizar Ja integridad,
disponibilidad y consulta futura de la informacion contenida en ellos La conservacion de eslos informes asegura la
trarabilidad de las acciones instiiucionales a ks large del tempo y permite preservar el contexdo de gestion de
cada dependencia, consolidande asi el patrimonie documenial de la entidad.

Razén por 2 cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procederd a su
consenvacion total, en soporte ofiginal y se garantizara su reproduccidn exacta por medio tecnaoldgico a lravés de
la digitaizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las iméagenes en el Sislema de informacién que se
encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
regpecliva consulta, ulilizado para & almacensamiento y la administracidn de los documentos elecirdnicos que
permite radicar, procesar, controfar y aimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es
administrade por &l Grupo de Gestion Documnental de la Superiniendencia.

La actividad de la digitalizacion serd desarrcllada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los
lneamienios establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion tecnica (Digitalizacidn)  de la memoria descriptiva,
El tiempo de retencidn s¢ esiablecio de acuerdo a lo establecido en el aricule 127 del Decreto Ley 40% de 2020,

Para el case de los documentos electrénicos estos permaneceran aimacenados en & Sistema de infermacion o

en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenie an la entidad donde se evidencian las campetas de
{rabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utifizado para et almacenamiento y la adminisiracion de los

documentos elecironicos que permite radicar, procesar, controiar y almacenar los documentos que genera y
recibe ia Entidad; este aplicativo £5 adminisirado por €l Grupo de Gestién Documenta! de la Superintendencia..

£l Tiempo de Retencidn dara inicio con el cietre de la vigencia def tramile y termina con el tipo documental
Informes de gestién

Sustente normative:
Resalucion 00181 de 10 de febrere de 2022, articulo 4 nurmeral 20.36
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INVESTIGACIONES
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Investigaciones administrativas

Solictudes de invesligaciones

La subsere investigaciones Administrativas, san aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud
presentada por las personas legiimadas por la ley para hacerlo o de manera oficiosa por la propia
superiniendencia, con el cual $¢ busca eslablecer la ocurrendia de irregularidades al interior d¢ las sociedades, ya
sea en la adminisiracidn de tas mismas o, en el ejercicio de la revisoria fiscal, en l0s ¢asus en que procede esta
figura. La subsetie tiene valor adminisiralivo, toda vez que es evidencia del cumplimiente de las funciones
asighadas a la Delegatura de Asuntos Econdémicos y Socletarios, establecidas en laResolucion 001581 de 10 de

febrero de 2022, articulo 4 . En cuanfo a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez {10) afos, de ks
cuales dos {2) anos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Ceniral, Tiene valor
legal en cumiplimientio con los articulos 83, 84 y 87 de la Ley 222 de 1995, en relacibn con iz inspeccion, vigilancia
y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacion con ¢ Procedimiento Adminisirative

Sancionatorio de conformidad con e Decreto 019 de 2012 en refacion con el curplimiento del presupuesto para

Razoén por la cual, una vez finalizados sus vakores primanios y retencidn se adelantard una seleccién cuantilativa
del 5% en su suporte ofiginal, puesto que la produccion anual supera 201 unilades documentales,
cualilativamenie la seleccién obedecerd a aquellos sxpadienies que s& les haya impuesto las multas por
incumplimiento. para los decumentos en sopode fisico se garanlizara su reproduccién exacta por medic

ingolvencia

administrativas X PDF
Papeles de trabajo X POE
Visitas diligencias preliminares {incluye
credencial) X POF
Descargos de las investigaciones X PDF
poder sancionar.

Oficlo verificacion de cumplimiento X PDF
Ausencia de ménto para formular cargos x PDF
Infarme de visila X POF
Archivo de la investigacion X POF
Resolucién pruebas X PGF
Resolucidn de formulacidn de cargos X POF
Qficio de ordenes X PDF
Reconaocimiento de personeria X PDF
Credencial asamblea general de X POF
accionisias o junia de socios D
Acta de cierre de visita X, PDF
Oficio de rechazo de investigacion
administrativa X POF
Respuestas documentos adicionales a la % POF
investigacion administrativa
Alegatos de conclusion X PDF
Oficic de comunicacion mérilos X PDE
procedimiento sancicnatorio
Resolucion multa por desacato X FDF
Cesistimiento de la i tigacion X PDF procedimiento de insolvencia
Resolucion de mulla por incumpliments X FDF
de la ley Sustento normative:
Resolucidn de reconccimiento como
tercero interviniente X POF
Derechos de peticién solicitud para acluar X PDF
como fercero inlerviniante D
Sometimienlo a vigitancia X PDF
Exoneracién de vigilancia POF
Solicitud inicio d imi

iitud inicio de procedimiento de X PDF

tecnoldpico a través de la digitalizacibn con fines archivislicos, con el fin cargar las imagenes en ¢l Sisterna de
informacion que se encuenira vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva ¢consufta, utiizade para el almacenamiento y la administracidn de los dogumentos
slecirdnicos gue permite radicar, procesar, conirotar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad;
este apficativo es administrado por & Grupo de Gestion Documenial de la Supenntendencia,

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el
Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta.

La aclividad de la digitalizacion sera desarollada por &l Grupo de Gestion Documental, tormando como base los
lineamientos establecidos en &l punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva.

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los Ineamentes
establecidos en el puntw 2.2.4,2.3. Critenios para la eliminacién de documentos de la memoria descriptiva y con lo
regiameniade e! Acuerdo DD del 29 de febrero de 2024, Ariculo 4.5.4, (a actividad seré desamollada por el GGrupo
de Gestion Documental en el Archivo Central,

Los criterios de seleccidn se determinaron segin lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2.
Crilerios para la determinacién de seleccidn documental

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del tramite y termina con €l tipe documenta! Solicitud inicio de

Resolucién 00181 de 10 de febrerc de 2022, articulo 4 numeral 16.11.1




SOLICITUDES DE INFORMACION A
SOCIEDADES

La serie documenial agrupa ios documentos, mediante los cuales ja Superintendencia de Sociedades realiza
andlisis y la confirmacién de la situacion financiera, econdmica, juridica y contable en atencion con o determinado
en laley 222 de 1995, en ol decreto 1074 del 2015, el articulo 10 de laley 1314 del 2009 ., La subserie tiene valor
administrativo, toda vez que es evidencia del curnplimiento de las funciones asignadas a la Delegatura de

Solicitud de informacién financiera,
ecanarmica, juridica y contable de jas
enfidades obligadas

PDF

Asuntos Econdmicos y Societarios, establecidas en la Resolucidn 00181 de 10 de febrerc de 2022, En cuanto a
los iempos de retencién se deberd conservar diez{10) anos, de 10s cuales dos (2} afios se conservaran en ol
Archive de Gestion ¥y ocho (8) afos en el Archivo.esta informacion tiene valkor secundario cientifico porque como
fuente potencial de consulta para las investigadones relacionadas con administracion pablica, administracidn y

Respuesta a la soficitud de informacién
financiera, econdmica, juridica y contable
da las entidades obligadas

FOF

gestién juridica; analisis econdmico de los procesos levadas por la Superintendencia de Scciedades La serie
tiene valor contable ya que los documentos que la componen pueden reflejar movimienios econdmicos ylio
financieros de las sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, en la medida que estos documentos iengan
inforrmacion para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valotes primarios y tiempos de retencion, se procederd a su

:onservacian lotal, en soporte ariginat, conforme a los lingamientos y procedimientos definidos en la entidad para
garantizar la preservacion digital a largo plazo de ks decumentos. Estos permaneceran aimacenados en el
Sisterna de informacién o en el medio de almacenamiento que se encuenire vigents en la entidad donde se

avidencian las carpetas de trabajo de la dependéendia para su respectiva consila, utiizado para el
#macenamients y la administracion de g documentos electrdnicos que permile radicar, precesar, controlar y
amacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo 5 administrado por & Grupao de

Gestidn Decumental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de Ia vigencia del trimite y termina con ! tipo documental

Respuesta a la solicilud de informacion financiera, econdmica, juridica y contable de las entidades cbligadas

Sustento normative:

Resolucién 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 4 numeral 20.4
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Superim;ndencia

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

(Cadigo. GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pig. 1de2
’ENTIDA.D PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y SOCIETARIDS HOJA N* OE
OFICINA PRODUGTORA; Direccitn de fnf idn Empresarial ¥ de Estudios Econdmicos y Contables
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO |Tiempo de| Tiempo ds | D¥SPOSICION
FINAL REPRODUCCION
Retencién | Retencion TECHNICA DEL | Sorie DE PROCEDIMIENTO
SERIE R Archivo Archive PAPEL DOHH/DMH
op s s8 SUBSERIE papeL | Eloctronico | qochsn | Central | o1 [ | 8 (WD)
TIPOS DOCUMENTALES (extension)
210 02 ACTAS I . s . . . .
Las actas de grupa primario tienen valar adminisirallvo en razén al cumplimiento de las funcienes asignadas en la Circular Intema nimero
165-000015, cuyo objative es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interds iaboral, en parlicular de cara al servicio y la
023 |Actas de grupo primario 2 | X X responsabilidad de la insliucién, en los diferentes momantos de gestion, con miras al mejoramisnic continuo de fa oficina productora,Con
Comunicacion oficial Gitacion a reunion de respecto a ks tismpos de ratencion se debera conservar diaz (10} anos, de los cuales dos {2} afios se conservaran en el Archivo de Geslidn
Qrupo primario X POF y ocho {8} afios en el Archivo Central, este liempo se determina por el nivel de consulla de la oficina productora para establecer ia
t bilidad de las acluaciones administrativas.La subserie liena valor legal de acuerdo con los lineamientos genarales para la integracién
Acta da de grupo primario b 4 POF de la planeacién y la gestién normados en el Decrato 1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retencion se adelantara una seleccidn cuantitativa del 10% en su suporte

original, puesto que |a produccién anual no supera 90 unidades documentales, cualitalivamente (a seleccidn obedacers a las aclas que
reflejen ta funcidn del grupo.Los documentos elecirdnices seleccionados parmanacerdn almacenados en el Sistemna de informacion o an al
medio de almacenamiento que se encuentre vigenie en la enlidad donde se evidencian las carpatas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 1a adminisiracién de 103 documantos glecirdnicos que permite radicar, procesar,
controlar y almacenar los documenlos que genera y recibe 1a Enlidad; este aplicalive 2s administrado por €l Grupe de Gestién Documantal
de la Superiniendencia.

Para &1 caso de 105 documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en e! Sistema de informacion o en
el medic de almacenamienlo que se encuenlre vigenle en la enlidad, donde se evidencian I2s carpetas de Irabajo de la dependencia para
su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion seré desarrollada por &) Grupo de Gestion Documantal, lomandn como base 103 lineamientos establecidos
en €l punlo 2.2.4.2 4. Reproduccion 1écnica {Digitalizacion) de la memoria descripliva.

La informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido ! tiempo de retencidn siguiendo los lineamantos astablecidos an e punio
2.24.23. Crilerios para la eliminacién de documenlos de la memearia descripliva y ¢on lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrera de
2024, Articula 4.5.4, |a actividad sera desarroltada por &l Grupo de Geslidon Documenlal 2n el Archive Central.

Los criterios de seteccion e detarminaron segun io descrito en Ja memonia descriptiva en el punto 2.2.4.2 2. Criterios pera ta determinacion
de seleccion documental

E! Tiempo de Retencidon daré inicio con el clerre del tramite y lermina con ef tipe documental Acta de de grupo primario.

Suslenlo normalivo:

Circular Inlerna numera 165-000015
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18

La subserie Resolugiongs cont los aclos admin ivOS @ través de 10s cuales se expresan las direclrices imparlidas por 1a Dirgcclon de
Informacion Empresarial y de Estudios Econdmicos y Conlables, se resuelve una siluacin bien de cardcler general o especifico, que

55

Resolyuciones

determinen el conirol de cualquier sociedad comercial no vigilada por olra superintendencia, La subserie posee valores administralivos, Woda
vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas en o Decrelo 1380 del 28 de octubre de 2021, Articulo 8 . La subseris

Rasgolucionss

POF

tigne valor legal toda vez que asia docy itn se evidencia de las decisiones que toman en virtud del dasarrolle del objete misicnat de
la entidad y de donde se pueden desprander respongabilidades. Los documentos que componen la sene pueden constiluirse en elementos
de material probatona denire de posiblas procesos disciplinarios, pues se trata de actos administralivos emitidos por autondad legalmente
conslitvida y en ejercicio da las competencias que se fe han conferidas legalmenle. La subserie tiene valor legal toda vez que esta
documentacitn es evidencia de las decisionss que toma la afta direccidn en la enlided, de donde 5¢ pueden desprender
responsabilidaces Las Resclucionss emilidas por la Direccidn da Supervisidn de Sociedades conlienen informacion que detalla aclos
administratives en temas de inspeccitn, vigilancia y control gdelanladas par ef Grupo de Régimen Cambiaric a sk les de sockedad

extrarjaras, emprasss unipersonales, Esla subserie adquiere valores secundarnios de cardcter hisborice y patrimonial en tanic complla
documentacién que da cuenia de las decisiones misionalas y administrativas de la entidad, convirtiéndose en fuente primaria para estudios

administratives y econdmicos da 1as socledades,

Esta subserie adquiere valores seoundarios de cardoter historico y patrimanial en tanle compita documentacién que da cuenlz de lag
decisiones misionales y adminisirativas de la entidad; &n estos decumantos se puede indagar los cambios estructurales que la
Supefintendencia de Sociedades ha realizade en pro de la vigilanca y conlrol de las sociedades colombianas, convirtiéndose en fuente
primaria para estudios administratives, histdricos, pridicos y econdmicos de las sociedades comerciales del pais. Se retiene diez afos [10)

afios a parlir de |la fecha del cierre del tramile; ya que estos documenlos son impontantes para la gestién, administracién, vigilancia y control
de la Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos (2 afos correspanderan al Archivo de Gestidn y dieciacho (8) en Archivo Cerrral;

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valoras primanios y liempos de retencidn, se procederd a su congarvacion tolal, en soporte
original, conforme a los it igmos y procedimienlos definidos en la entidad para garaniizar la conservacion de documentas fisicos y
eleclrénicos. Los documentes electrdnicos permanacerdn almacenados en el Sistema de informacion ¢ en ¢l medio de almacenamiento que
$& encuentre vigente @n la entidad donde se evidercian las carpetas de trabaje de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado

para ef almacenamiento ¥ la administracién de los documenlos elecirdnicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los

doc oS qUE genera y recibe la Entidad: este aplicativo es administrade por el Grupo de Geslion Documental de 12 Superirtendencia.

Para el caso de los documentos fisloos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de informacidn o en &l medio de

almax fenta que se encuentre vigente en la enlicad, donde se avidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva
consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada por ¢ Grupo de Geslion Documental, lomando come base los lineamientos establecidos
en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacién) de la mamaria descripliva.
El Tiampo de Retenadn dard inicio con & ciefre de | vigencia def Iramite y termina con el tipo documental Resoluciones

Sustento normativa:

jResolucidn Q0181 de 10 de febrero de 2622, arliculo 6 numeral 27.20




ESTUDIOS TECNICOS

Estudios ami y fi

Lus estudios Estudios econdmicos, juridicos y financieros, se refigren al andlisis econdmico, juridicos v financiers de una sociedad o un
sector econdmica en parlicular. Estos esludios y sus resultadas permilen analizar ia siuacidn economico, juridica y finantiera a nivel
particular o nivel nacional y permiten determinar politicas piblicas. La subserie posee valores administralives, toda vez que es evidencla del

Solicitudes de esludioc técnico

b

PDF

curmplimignto de lss funclones asignadas en la Decreto 1360 del 28 de octubre 2024, Se retiene diez afos {10} &%s a partic de la fecha del
. ya que estos documenlos son impontantes para la geslidn, adminisiracion, vigilanciz y conltrel de la Supsrintendencia de

Sociedades; de los cuaies dos {2) atos correspondersn al Archivo de Gestitn y dieciocho (8) en Archivo Central.La subserie contiene
documentos gua son el testimonio del cumplimiento de sus funciones y seran fuenle de investigacion institucional y econdmica de
gntidad. Tiene valor legal porque los documentos que componen |3 subserie pueden representar elementos materiales de caracter

) i0 dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionas u omisiones ejeculadas por los sarvidores pablicos

cierre del tramit
Acla de reunidn X PDF
Regisiro de asislencia X PDF bt
Esludio téenico version final 4 EDF

encargados de cumplir con la funcidn. £n cumplimiente del Articule 30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta el 20 de diciembre de 2023, con

|2 entrada en vigor del articulo 33 y 145 de (& Ley 1952 de 2019, modificado por ¢l articulo 73 de la Ley 2094 de 2021,

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retenclon, se procederd a su conservacion tolal, en sopons
original, conforne a kos lineamientos y procedimientos definidos en |3 entidad para garantizar a conservacidn de documentos fisicos y
elecirdnicns. Los documentos eleclrénicos permaneceran almacenados an el Sistema de informacion o en el medio de aimacenamients que
s& sncuentre vigenle en la enlidad donde se evidencian 13 carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado
para & almacenamiento v la administracion de los documentos efectrénicos qua parmite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los

documentas que genera y racibe 12 Entidad; este aplicativo es administrado por et Grupo de Gestidn Documental de ja Superintendencia.

Para ef caso de los documentos fisicos se digitatizaran en formato PDF para ser cargadas en #l Sistema de informacion o en el medio de

alrmac ignio que s& encusntre vigenle an la entidad, donde se evidencian tas carpetas de trabajo de la dependuncia para su respectiva
consulla.

La actividad de la digitalizzcidn serd desarroliada por gl Grupo de Gestion Documental, tomando come base ks lineamientos establecidos
en &l punio 2.2.4.2.4. Reproduccion lécnica {Digitalizacién) de la memoria descripliva,

E! Tiempo de Retencidn dard inicio con el ¢lerre de la vigencia dal trémile y termina con e tipo documental Estudic téenico version final
Suslendo normative:

Decrelo 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 7 numeraf 18,11

Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo & numeral 27,16
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INFORMES

La subserie informas de Gestidn agrupan la informacion administraliva que evidencia f conlral de las actividades de toda {a estructura
jerarquica organica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operative-gjecutive, hasta (0s mas altos niveles de

111

|Informes de gestidn

direccldn la inf ibn sobre & d paito de unidades y funcionarios, su valor adminisirative s enfiquece en 1a medida que sonuna

Informes de gestidn

XLSX

herramienta de rendicidn de cuentas a nivel intemno ¥ hacia la comunidad exdema. 5 subsenie tiens valor administrative, toda vez que es

dencia del cumpli e de las funciones asignadas a la Direccidn de Informacion Emprasarial y de Eslutiios Econdmicos y Contables,

eslablecidas en la Resolucion 100-0040 de! 8 de ensro de 2021. En cuanto a los liempos de retencion se deberd congervar diez {10}
afvs, de los cuates dos {2) afos se conservaran en el Archiva de Gestidn y ocho {8) afios en ef Archive Central. Estos documenios poseen

valor primario administrativo y valor secundarnic historice y cultural, razén por la cual se determina su conservadion total come medida para
garantizar la inlegridad, disponibilidad y consuita fulura de la informacidn contenida en ellos.La conservacidn de astos informes asegura la

bilidad de las acclonas instituciconates a o large del tismpo y permita preservar el contexto de geslion de cada dependencia,

consclidando asi el patrimonie documental de la enided.

Razdn por ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y llempos de retencidn se procederd a su conservacidn tatal, en soporte original
¥ 88 garaniizard su reproduccion exacta por medio tecnotégice a través de la digitalizacion con fines archivisticos, con e fin cargar las

im&genas en el Sistema da informacidn que s encuentra vigente &n la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo da la
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administracion d& log d 5 elecirdnicos que permite

radicar, procesar, controlar y almacenar 105 documantos que genera i recibe 1a Enlidad; este aplicalivo es sdministrade por ol Grupo de
Gestidn Documental de 12 Superintendencia.

La actividad de la digitalizaciin serd desarrollada por el Grupo de Gestién Documentzl, lomando como base bos lingamientos eslablecidos

en 8l punte 2.2.4,.2.4. Reproduccidn técnica (Digitahzacion)  de ta memoria descriptiva, El tiempe de relencion se establecio de acuerdo a
lo establecide en ! articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

Para ei caso de los documentos elecirdnicos eslos permanecerdn alimacenados en el Sistema de informacidn 0 en ol medio de

almacenamiento que $e ancuenire vigente en la entidad donde se evidencian Jas carpetas de irabajo de la dependencia para su resp

consulla, utilizado para el almacenamiento y la adminisiracién de {05 documantos electrénicos que permite radicar, procesar, conlrolar y

almacenar log documentos que genera y recibe |a Entidad; este aplicative es administrade por 8l Grupo de Gastidn Documental de 1a
Superinlendencia.

El Tiempo de Relencidn daré inicio con el gierre de la vigencia del tramite y termina con el lipo documental informes de gestion

Suslenty Normative;

IResolucion 100-0040 del 8 de enerc de 2021, articulo 22 numeral 22,15
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
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€ PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL Version 005
de Sociedades
s oo FORMATO: TABLAS DE RETENCKON DOCUMENTAL Pag. 1de2
[ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SQCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA; DELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y CONTABLES HOJA N° DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Inf Empt ial
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO |Tiempe de| Tiempo de mm'f'o" REPRODUCCI
Retencién | Retencién ON SERIE DE PRO
Archi Archivo TECNICA DEL | DDHH/DIH CEDIMIENTO
SERIE ion & i
op s sg SUBSERIE PAPEL Elactrénico | Gest entra erl e | s PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extension) {M/D}
1 | o002 ACTAS N - - . ] )
las actas de grupo primario Benen vator administrative en razén al cumplimiento de las funcienes asignadas en la Circular Intema nimero 165-
00001 5, cuyo objetivo &s & de axp pini sobre los aspectos de nlerés laboral, en particular de cara al servidic y fa responsabllidad de
024 |Actas de grupo primario 2 8 X X (a institucion, en tos dierentes momentos de gestidn, con miras al mejoramients continuo de |a afiting Produciora.Con respecto A los liempos
Comunicacion oficial citackén a reunién de X POF de retencion se deberd conservar diez (10) aiios, de los cuales dos (2] afios s& conservardn en el Archive de Gestitn y ocho (8) afies en el
|grupo primario Archivo Central, este liempo se determina por €l nivel de consulta de I3 oficina productora para eslablecer la razabllidad de las acluacicnes
) administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integracion de la planeacidn y la gestion
Acta de de gnipo primario X PDF

nonnados en el Decrete 1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios ¥ retencidn se adelaniard una seleccidn cuantiativa del #0% en su supore
original, puesto que la produccion anual na supera 50 unidades documenlales, cualitalivamente la seleccion obedecera a las aclas que refiejen
1a funcidn del grupo Los documentos etecirdnicos seleccionados permanecerdn almacenados en el Sislema de informacion o en el medio de
simacenamiento que s€ encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva
consuita, utilizado para el almar iento y la inisiracion de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, condroles y
aimacenar los documentos que genera y recibe 1a Entidad; esle aplicalivo €5 adminisirado por el Grupo de Geslion Documental de la

[ tand,

P cia.

Para &l caso de los decumentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de informacion o en el
media de almacenamientd que se encuenlre vigenle en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta,

La aclividad de la digitalizacitn serd desarrcllada por el Grupo de Geslion Documental. tomando comao base 104 linsamienias establecklos en e
punta 2.2.4.2 4. Reproduccion tecnica [Digilatizacion) de la memaria descriptiva,

La informacion restante $e aiminard una vez hayan cumphde el liempo de retencidn sigufende los lineamentos establecidos en &l punto
2.2.4.2.3. Criterios para {a eliminackin de dor tos de la memoria descriptiva y con lo reglamentado € Acuerdo 001 del 29 de febrero de
2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad sera desamollada por & Grupo de Gestion Documental £n 2l Archivo Central.

Los criterios de seleccitn s& detetminaran segun I descrilo en ta memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2 2, Criterios para 1a determinacion de
seleccion documental

£l Tiempo de Retencion dard inicic con &l ciere del tramite y termina con e lipo decumental Acta de de grupo prirmaria.

Sustento normative:

Circular Intema nimerg 165-000015




m 031 INFORMES
082 |tk a otras entidad
Inforne:s a otras entidades POF

Los informes a Otras Entidades tienen como objetive remiti informacion a otras instituciones exlemas de orden nacional, depariamental,

municipal de acuerda con los lemas que se requieran en el ejercicio de sus funciones La subserie tiene valor administrativo toda vez que se
origina en cumplimienio de la funciones establecidas en laResalucion 100-0040 del 3 de enero de 2021, Estos informes tienen valar kegal
toda vez que las entidades pablicas lienen ef deber de enlregar los informes no solo a los drganos de coalrol, sino a otras entidades que kos
requieran ¥ que estén relacionados con los asunios de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsatilidades para las
entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto &n la Constitucién Politica Colombiana Articulos 119 y 276, Esta serie adquiere valores
secundarios de cardcter histdrice en tanta la informacion gue contienen es fuenta potencial para fuluras invesligaciones en dreas de

| pilblicas tienen ef deber de entregar los informes que ks drganos de control le requieran, relacianados con Ios asuntos de su competencia, de

dmini ion poblica v judicial, el derecho, la historia y seciolegia, y demas lemalicas afines en relacion con las decisiones disciplinarias y
manejo de entidades publicas, ademas fa evaluacidn de polilicas en ¢l mediano ¥ largo plazo. $e propone que £l iempo de retencitn de la
subserie sea de diez (10) afos tal como se menciona en el Banco Terminolégico del AGN, a partir d la facha de cleme del tramile respective,
de los cuales dos {2) afos en archivo de gestitn y ocho (8) en archive central. Estos informes tienen vater legal loda vez que, las entidades

fo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pOblicas de acuerde cor lo dispuesta en la Constitucion Palitica
Colombiana Asticulos 119 y 278, asi coma en Ley 1314 de 2009, segdn por la “cual se regulan los principios normas de contabilidad e
informacion financlera y de aseguramiento de informacidn aceptados en Colombia, s sedalan las autonidades competentes, el procedimiento
para su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su curnplimienio”,

Razon por la cual, una vez finalizades sus vakres primanos y iempos de retencion, se protedera a Su consenvacion tolal, en soporte original,
canfarme a los lineamientos y procedimientas definidos en la enfidad para garantizar la conservaciin de documentos fisicos y electranioss, Los
doc electrdnicos permaneceran almacenados en e! Sistemna de informacidn o en el medio de dimacenamiento que s& encuentre

vigente en la enlidad dande s evidencian §as carpetas de trabajo de fa dependencia para su respecliva consulla, utdizado para el

almacenamienlo ¥ la adminisiracion de los decumenios electronicos que p ite radicar, p . G y almacenar %35 documentos que

genera y recibe la Entidad: este aphicativo es adminisirado por el Grupo de Gestidn Documental de fa Superintendencia,

Para ¢l caso de los documentos fisicos se digitatizaran en formato PDF para ser cargadas en & Sisterna de informacién o en el medio de
almacenamienio que s& encuentre vigente en la entidad, donde e evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respectiva
consulta,

La aclividad de la digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, lomando como base los kngarnientos establecidos en el
punto 2.2.4.2 4, Reproducclon técnica {Digitalizarién) de la memoria descriptiva, E! iempo de retencidn se establecio de acuerdo a lo
establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

El Tizmpo de Retencidn dard inicko con el tiemre de la vigencia del Irdmile y lermina con el tipo decumental Informes a otras entidades

Suslento nomalive:
Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articuld 22 numera! 22.24
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Informes de gestidn

La subserie informes de Gestion agrupan la informacién adminisirativa que evidencia el conirel de las aclividades de toda la estructura

&

Informes de gesfién

ALSX

jerarquica organica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecudivo, hasta los mas atlos niveles de
direccidn fa informacian sobre el desempeno de unidades y funcionanos, su valor adminisirativo se enriquece en la medida que son una
herramienta de rendicibn de cuemas a nivel inlemo y hacia la comunidad externa, a subsere fiene valor administrativo, toda vez que es

idencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de informes Empresaniales, establecidas en Iz Resolucion 100-0040 del 8 de
enefa de 2021 . En cuanto a los tiempos de refencidn se deberd conservar diez {16} afios, de Jos cuales dos {2) aiios se conservardn gn &l
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, Estos documentos poseen valor primaric administrativo y valor secundario historico y
cullural, razon por la cual se defermina su conservacion lotal corno medida para garantizar |a integridad, dispontbilidad y consulia futura de fa
informacin contenida en ellos La conservacion de estos Informes asegura la trazabilidad de las acciones instiucionales a 1o largo del liempe y
penmiie preservar e contaxto de gestidn de cada dependencia, consolidando ast &f painmonio docurnental de la entidad.

Razén por la cual, uha vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencién se procederd @ su conservacion fotal, en soporie original y

s& garantizaré su reproduccidn exacta por medic tecnoldgico a través d la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las imégenes

en el Sistema de informacion que se encuentra vigente en a entidad donde se evidenwian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
liva consulta, uiilizado para el almacenamiento ¥ la administracion de las documentos electrénicos que permite radicar, procesar,

coniralar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aphcativo es administrado por el Grupo de Geslion Documental de
la Superinlendencia.

La actividad de la digilalizacidn serd dasamofiada por el Grupe de Gastidn Documental, tomando come base Jos lineamientos establecidos en el
punto 2.2.4.2. 4, Reproduccitn técnica (Digitalizactén)  de la memarnia descriptiva. El bempo de relencitn se establecio de acuerdo a lo
tablecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para ¢l caso de ks documentos glectrinicos estos permanecerdn almacenados en el Sistema de infarmacién o en & medic de

slma lenic que s& encuentre vigenie #n ta entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva
consulla, ulilizade para el almacenamienio y Ya adminisiracion de los documentos electranicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicalive 25 administrado por ef Grupe de Gestién Documentsd de la

Superintendencia.

El Tiempe de Retencion dard inicic con ef clerre de ta vigenda del irdmhe y termina con & tipo documental Informes de gestion

Sustenio normativa:
Resolucion 100-0040 del 8 de enaro de 2021, articulo 22 nurmnerat 22,16
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faformes empresariales

La subserie infarmes iales. es el medic por el cual las sociedades supervisadas cumplen las obligaciones, que se generan de la

Informes empresariales

PDF

,J!:\.uuu vigilancia, controiyde fos procesos de insolvencia realizados por ta Superi dencia de Sociedades.La subserie tieng valor
tivo loda vez que se origina en cumplimiento de la funciones establecidas en laResolucidn 100-004C del B de enero de 2021.Con

respecto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y
‘otho (8) afos en el Aschivo Central. Eslos informes evidenclan la vigilancia, inspeccién, control, seguimiento conforme a la nommalividad

establecida de i35 sociedades inspeccionadas por la Superintendencia de Sociedades. La subserie liene valor secundario en cuanto es fuente
potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con adrinistracion poblica, geslion financiera, andlisis econdmico y historia

presarial de las sociadades vigiladas en & pais.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valkores primarios y t de retencién, se procederd a su CONServacion lotal, en soporte original,

conf a log lineamientos y procedimientos definides en la enhdad para garanlizar la conservacién de documentos fisicos y electrénicos. Los

o electrdnices permaneceran a¥macenados en €l Sistema de informacion o ¢n el medic de almacenamiento que se encuentre
vigente en la entidad donde se svidencian las carpetas de trabajo de ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el

almac lento ¥ Ia administracion de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controar y almacenar 103 documentos que

genera y recibe la Entidad. esle aplicalivo es administrado por el Gnipo de Geslién Documental de la Superiniendencia.

Para el caso de los decumentos fisicos se digitafizardn en formato POF para ser cargadas en ef Sistema de informacion o en el medic de
almacenamienic que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva
consulta,

La aclividad de la digitalizacion serd desarrollada por €l Grupo de Gestién Documental, lomande como base los lineamientes establecidos en &l

punto 2.2.4.2 4, Repreduccion téenica (Digitalizacion) de la memoria descripliva.

Ef Tiempe de Retencién dara inicio con el clerre de fa vigencia del tramite y termina con el tipe do tal Informes emp jal
Sustento normativo:

Resalucitn 100-0040 del 8 de enero de 2021, arliculo 22 numeral 22.24




1 035 INVESTIGACIONES La subserie ) igaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las personas
legitimadas por la ley para hacerlo ¢ de manera oficiosa por 2 propia superintendencia, con el cual se busca eslablecer la ceurrencia de
15 | igaci admini iva imegularidades al interior de las sociedades, ya sea en la adminisiracién de las mi 0, en el ejercicio de 1a revisoria fiscal, en los casos en

Solicitudes de invesligaciones

que procede esta figura. La subserie tiene valor adminisirativo, 1oda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupa de Informes Empresanales, establecidas en la Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tempos de retencion
se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) aiies en el Archivo Ceniral,
Estos informes tienen walor legal toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entregar Jos informes que ks drganos de controt le
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades poblicas
de acuerde con lg dispueste en Ja Constifucidn Politica Colomtdana Arliculos 119 y 278, asi come en Ley 1314 de 2009, segin por [a "cual se
requlan los principios normas de centabilidad e informackén financiera y de asequ e de inf ién aceptadoes en Colombia, se sefialan
las autaridades competenies, el procedimiento para su expedickn y se determinan las entidades responsables de vigitar su cumplimiento”,

Razon por 2 cual, una vez finakizades sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccion cuandilaliva del 2% en su suporte ariginal,
puesio que la produccién anual supara 201 unidades documentales, cualitativamente la seleccidncualilativamente |a seleccitn cbedecera

que contengan acciones g inlarpasicidn de acluaciones como parte de la defensa juridica de la Superimendencia de
Sociedades wo alguna incidencia con la misién de la entidad.Los decumentos elecirdnices seleccionados permaneceran aimacenados en gl
Sigtema de informacion o en &l medio de almacenamiento gue se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo

de la dependencia para su respectiva consulta, ubilizado para el almacenamiento y la idn de jos do efectrénicos que
permile radicar, procesar, cantrolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicalivo €5 administrado poc & Grupo

Para e case de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en e Sistema de informacién o en el

dio de almacenamiento que se encuenire vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada par el Grupo de Geslidn Documental, lomande coma base los lineamienios establecidos en e
punto 2.2.4.2 4. Reproduccidn técnica (Digitalizacidn) de ta memoria descriptiva.

La informacion restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguiendo 165 fingamentos establecides en ¢l punto
2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documenios de la memaria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de
2024, Anticulo 4.5.4, |a actividad serd desarrollada por ef Grupo de Gestion Documental en el Archivo Cenlral.

Los criterics de seleccidn se determinaren segln lo descrilc en la memoria descriptiva en el punle 2.2.4.2.2, Criterios para la determinacion de

£1 Tiempo de Relencién dara inicio con el cierre del Irdmile y lermina con el tipo documental Soliciled inick de procedimiento de insolvencia

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 nurneral 22.12

adminigirativas x POF
Papeles de trabajo x POF
WVisitas diligencias preliminares {incluye x POF
{credenclaf)
Descargos de las investigaciones X PDF
Oificko verificacion de cumplimiente X PDF
Augencia d¢ meérite para formular cargos X PDF
informe O visita X POF
de Gestidn Documental de la Superintendencia,
Archivo de la Investigacion X PDF
Resolucidn presbas X PDF
Resolucion de formulacidn de cargos X PDF respectiva consuila,
Oficio de ordenes X PDF
Reconocimiento de personeria X PDF
Credencial blea general de X PCF
Agcta de cierme de visita X PCF
Oficic de rechaze de investigacién
administrativa X POF
Respuestas documentos adicionales a la X PDF
investigacidn administrativa selectidn documantal
Alegatos de conclusion X PDF
Oficic de comunicacidn méritos x PDF
procedimiente sancionalorio
Sustento nomative:
Resolucion multa por desacato x PDF
Desistimiento de la i ligacién X PDF




Resolucion de mulla por incumplimento de

ingolvencia

latey POF
Resolucidn de reconocimiento como POF
lercere interviniente

Derechos de peticion solicitud para acluar POF
como lercero intarvinients

Sometimiento a vigilancia PDF
Exeneracidn de vigilancia PDF
Soliciiud inicio de procedimiento de FDF

CONVENCIONES
= I Canservacion fotal I Efiminacian 5= !Seleccién | it TWedio digital
QOP= | Qficing productora S= | Serie enta 15ubsere documental
Jefe de la dependencia Responsable del drea de gestion d tal de Ia entidad Beécrelario General o funcionario administrativo de Igual 0 SuUperior jerarqua
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NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

R

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMACION EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS ECONOMICOS ¥ CONTABLESDELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS

¥ CONTABLES HOJAN _DE___
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Requerimientos Emprasarial
€ODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo ds [Tiempo de mszf:ﬁ?ou REPRODUCCION
R idn |R id TECNICA DEL SERIE DE
SERIE Electrénico Archivo Archive PAPEL DDHH/DIH PROCEGIMIENTO
op s 5B SUBSERIE PAPEL tenslon) | Gestién | Central |CT| € [ S (WD)
TIPOS DOCUMENTALES {axtenslén) .
212 002 ACTAS Las aclas de gnipo primario tienen valor administrativo en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular Interna
mera 165-000015, cuyo objetive es el de expresar opintones sobre Ios aspecios de interds laboral, en particutar de cara al
024  |Actas de grupo primario 2 8 X X senvicio y la responsabilidad de la instilucion, en kas diferenies momentos de gestidn, con miras al mejoramiente confinuo de la
Comunicacion oficial cHacidn a reunidn de PDE uficina productora, Con respecto a los tempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afos se
gnipo primaric conservaran en ¢l Archive de Gestidn y ocho {8) afos en et Archive Cendral, este tiempe se delermina por ef nivel de consulta de la
Acta de de grupo primario POF oficina produciora para esiablecer la trazabilidad de las acluacionses adminisirativas.La subserie tiene valor legal de acuerde con los

li g fes para la integracidn de fa planeacion y la gestidn normados en el Decreto 1083 del 2015.

Razon por la cual, una vez finafizados sus valores primarios y relencion se adelantard ung seleccién cuanitativa del 10% en su
suporte oniginal, puesto que (a produccivn anual no supera 90 umdades documentales, cualitativamenie 1a seleccién obedecerd a

las actas que refiejen ta funcidn del grupo.Las documentos elecirénicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema
de informacian o en el medio de almacenarmiento que s encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la depandencia para su respectiva consulta, utilizado para el almac lente y ia administracion de los documenlos

electronicos que p radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es
adminisirade por ef Grupe de Gestidn Documental de 1a Superintendencia.

Para el caso de los documenios fisicos seleccionados se digilalizarsn en formate PDF para ser cargadas en el Sistema de
inforemacién o en el medio de aimacenamiento que se encuanire vigente en la entidad, donde se evidencian 1as carpatas de irabajo
de la dep ia para su respectiva consulta,

La aclividad de fa digitalizacion sera desarrcllada por el Grupo de Gestidn Documental, tomande como base 108 lineamienlos
eslablecidos an el punte 2.2 4.2 4. Reproduceion técnica {Digitalizacion) de 1a mernoria descriptiva,

La informacitn restanie se eliminara una vez hayan cumplido el tiempa de cetencidn sigulendo los lineamentos establecidos en el
punto 2.2.4.2.3. Crilerios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con ke reglamentado el Acuerda 001 ded
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la aclividad sera desamollada por e Grupo de Geslion Documental en el Archivo Central.

Los crilerios de seleccion se determinaron segun lo descrile en la memoria descriptiva en el punla 2.2 4 2.2, Crilerios para ia
delerminacién de seleccion decymental

El Tiempo de Retencidn daré inicie con ef cieme del tramite y termina con el tipo documentat Acta de da grupo primario.
Sustento normativo:

Circuiar fnternz nimero 165-000015




P

212

031

INFORMES

111

informes de geslién

La subserie informes de Gestidén agrupan la informacion adminisiraliva gque evidencia el control de fas aclividades de toda la
estructura jerirguica organica y funcional de la enlidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas
allos niveles de direccion ja informacian sobre el desemperiio de unidades v funcionarios, su valor adminislrativo se enriquece en la
medida que son una herramienta de rendicion de cuerdas a nivel interno y hacla la comunidad exiema. a subsenie tiena valor
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Requerimientos Empresariales,

Infermes de geslién

XLSX

aslablecidas en ba Resolucion 100-0040 del § de enero de 2021, . En cuanto a los tiempos de relencion se deberd conservar diez
{10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Geslion y ocho (8) aiios en &l Archivo Central. Estos
documentos poseen valor primario agministrativo y valor secundaric hisiénico ¥ cullural, razon por la cual se determina su
conservacion lolal come medida para garantizar I3 integridad, disponibilidad y consutta futura de la informaciin contenida en
ellos.La cohservacidn de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del liempo y permile
preservar ef contexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documenial de Ja entidad.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencidn se procedera a su conservacion iotal, en
soporte original y s garantizara su reproduceidn exacta por medio tecnoldgico & fravés de la digitalizacidn con fines archivisticos,
con el Ain cargar las imaganes en el Sistema de informackin que se encuentra vigents en la entidad donde se evidencian las
carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamienlo y la adminisiracion de los
documenltos ekeclrdnicos que permila radicar, provesar, conirolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este
aphcativo es administrade por el Grupe de Gestidn Documental de la Superintendencia,

La actividad de la digilalizacion seré desarrollada por al Grupo de Gestion Documental, lomando como base los lineamientos
establecidos en & punlo 2.2 4.2 4, Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de la memoria descripliva. El tiempo de retencitn se
establecio de acuerdo a ko establecide en el adiculs 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para el caso de fos documenlos electronicos estos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que se encuentre vigenie en ta entidad dende se evidencian las carpetas de trabajo de a dependencia para su
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administracion de los documentos electronicos que permie radicar,
procesar, controlar y almacenar los documenlss que genera y reche la Enlidad, esle aplicativo es administrado por e Grupo de
Gestitn Documental de la Supariniendencia.

Et Tiempa de Retencitn dara inicio con el dierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental informes de gestion
Suslento normative:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, arlicule 22 numeral 22.16
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a > ’
212 048 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 2 8 x X El proceso adminisirativo sancicnatena, hace referencia al conjunto de acciones que la Superintendencia de Sociedades reallza con
] SANCIONATORIOS ¢l fin de hacer seguimiento a lodas y cada una de las operaciones financieras de tas entidades 2 las cuales (a Superintendencia les
R imiento de informacion reafizar ingpeccidn, vigilancia y control. Asi misrr[o en esta susherie se evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que
cquenmrento X POF no envian [a informacion financiera para su seguimiento y conirol. La sebsere tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia
Registro base de dalos X PDE del cumplimienlo de |as funciones asignadas a la Intendencia Regional, establecidas en la Resolucidn 100- 0040 del 28 de enaro
del 202t . En cuanto & los tiempos de relencidn se debera conservar diez{ 10} ahos, de los cuales dos (2) ados se conservaran en
Pliego d &l Archivo de Gestion y ccho {8) afos en & Archivo Central. La serte contiene informacién que tiens valor secundario clentifico
lego de cargo S PDF como fuente polencial de consulta para las investigaciones relacionadas con la promocion de la prospenidad del empresariado, 1a
liberlad de empresa come base del desarrollo naclonal, la solidaridad y participacion en |a vida econémica nacional, Tiene valor
; ) legal en cumplimiento con bos arliculos 83, 84 y 87 de la Ley 222 de 1995, en relacién con la inspeccidn, vigilancia y medidas
Evatuacion pli . N o ™ . .
v pliego de cargos X POF administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacidn con e Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con el
Decreto 019 de 2012 en relacitn con el cumplimiento del presup ) para poder sancionar.
Acla revision de informacion X PDF
Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de ratendidn, se procederd a su conservacion total, en
Resolucitn sancionaloria impore mulia X PDF sopodte original, conferme a Jos finearmientos y procedimienlos definidos en 1a enlidad para garantizar la conservacion de
documenios Rsicos y electrinicos. Los documenios electrénicos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacion o en &f
" - N medio de almacenamiento que se encuenire vigente en fa entidad donde se evidencian las carpelas de irabajo de la dependencia
Oficlo soficilud de informacisn x PDF para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamienio y la adminisiracidn de fos documentos efectrénicos que permite
. radicar, procesar, conirolar y aimacenar los documenlos que genera y reclbe la Entidad: este aplicativo es adminisirade por el
Oficio respuesta a raquerimientos X POF Grupo de Geslién Documental de la Superiniendencia,
o Para el casa de los documentos fisicos se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sisterna de informacion o en el
Resolucion impone la multa X POF medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependeancia
. para su respectiva censulta.
Registro de aclualizacion del sistema SIG X PDF . .
La actividad de la digilalizacién serd desarrdllada por &l Grupo de Gestisn Documental, tlomando como base los lineamientos
Respussta a derechos de peticien X POF establecidos en el punio 2,2.4.2.4. Reproduccién técnica (Digitalizacidn) de la memoria descripliva,
Recurso de recurso o revocatoria directa X PDF Ei Tiempo de Retencidn daré inicio con el cierre de! trimite y termina con el lipe dacumental  Conslancia ejecutoria
Resolucion de notificacién X PDF Sustento normativo:
Constancia ejecutaria x POF Resalucién 100-D040 del § de enero de 2021, articulo 29 numerales 20.3
CONVENCIONES
Ci= T Consérvacion (olal T E= I Eliminacion 5= {Seleccién [ __tiD=""Thedic digital
OP= | Oficina produciora | 5= | Serie documenlal | SB=  [Subsérie dac
Jefe de la dependenci Responsable de] area de geston do tal de 1a entidad Secretario & | ¢ funcionario administrativo de igual o superier jerarquia
N A
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IENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMACION EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS ECONOMICOS ¥ CONTABLES HOJA N® DE
QFICINA PRODUCTORA: Grupo de Andlisis ¥ Regulacion Conlabl
CODIGOS DESGRIPGION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO Tismpo de| Tiempode | O'SPOSI%ION | aeprobuccion| . ae e
SERIE oeromos | aencaon | Reten Tﬁc:;gzl_na DOHH/OI PROCEDIMIENTO
op s sB SUBSERIE PAPEL | Blectromico | AreRo | Ve ier| E | S D H
TIPOS DOCUMENTALES ¢ ) (WD)
214 002 ACTAS
024  |Actas de grupo primario 2 8 X X Las actag de grupe primario fienen v@or adminisirativo en razér_l z_al cumplimiento de las funciopes asignadas en la Cilrcular
3 el Cacien - Interna nimero 165-000015, cuyo objelivo es el de expresar opinicnes sobre los aspectos de interés laboral, en particular
GAUAICACION 0Tt citacidn a reunicn de % FOF de cara al servicio y la responsabilidad de la institucién, en los diferentes momentos de gestidn, con miras al mejoramiento
Grupa prmark conlinug de la oficing preductora. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) aftos, de los
Acta de de grupo primario *® POF cuates dos (2) ahos se conservaran en el Afchive de Gestion y oche (B) afos en el Archivo Central, este tiempo se

determina por e nivel de consuita de 12 oficina produciora para establecer la trazabilidad de las acluaciones
administralivas.La subsesie tiene valor legal de acuerdo con los ineamientos generales para |a integracion da la planeacion
¥ la gesicn normados en o Decrete 1083 del 2015,

Razhn por la cua, una vez finatizados sus valores p ios y retencidn se adelantard una seleccion cuaniitativa del 10%
en su suporle original, puesto que la produccion anual no supera 80 unidades documentales, cualilativamente la seteccion
obedecera a las acias que reflejen la funcidn ded grupo_Los documentos elecirdnicos seleccionados permaneceran
almacenados en el Sist de informacion o en &l medio de almac iento que $e encuentre vigente en la entidad

donde se evidencian kas carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ef
almat fenlo y 1a administracion de los doc tos electrénicos que permite radicar, procesar, conirolar y almacenar

los dox que genera y recibe la Enlidad, este aplicativo 25 administrado por e! Grupo de Gestion Documental de la
Superintendencia,

Para el caso de los documentos fisicos selegcionados se digitalizaran en formalo PDF pars ser cargadas en el Sistema de
informacién o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en |2 entidad, donde se evidencian las carpelas de
trabajo de |a dependencia para su respectiva consula.

La aciividad de la digilalizacién sera desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccitn técnica {Digitalizacidn) de |a memoria descripliva.

La informacion reslante se eliminard una vez hayan cumgplide el iempo de retencion siguiends los lineamentos
establecidos et el punto 2.2.4.2,3. Criterios para la eliminacidn de documenios de ia memoria descriptiva y con lo
reglamentado &t Acuerdo 001 del 28 de febrero de 2024, Atticulo 4.5.4, la aclividad serd desarroliada por el Grupo de
Geslion Docuemental en el Archivo Central.

Las criterlos de seleccidn se determinaron segin lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para

I determinacion de seleccion documental
£l Tiempo de Ratencion dard inicio con el cieme del tramite y termina con el tipo documental Acta de de grupe primaro.
Susiento normativo:

Circular Interna ndmerc 165-000015
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BOLETINES

Los Bolelines Infermativos Contables son una herramienta de ofienlacion para fas entidades responsabies de preparar y

Ipreseniar la inforrnaclon financiera en las sociedades comerciales, empresas unipersonales y sucursales extranjeras (en

Boletines Informativos Contables

adelant te denomi “entidades empresariales™) somelidas a inspeccion, vigilancia y control de la

Baletin Informative Corlable

PDF

Supenntendencla de Sociedades. Esla onentacidn se cumple dentro del marco de una supervision constructiva, con miras
a facilar la aplicacion de Jos marcos de ref ia contable y de aseq ieno vig respecto de algunos aspectos
técnico-contables, con fundamento en ef articulo 10 de la Ley 1314 de 2009, “Autoridades de supenvisidn. (En linea: Bolstin

Informativo Contable, 2018). La subserie posee valares administralivos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las

funciones asignadas en ta Resclucidn 100-0040 del § de enero de 2021. Con respecto a los liempes de retencitn se
deberd conservar diez {10) aios, de los cuales dos (2) afos se conservaran en ¢l Archivo de Gestidn y oche (8) afios en gl
Archivo Central. Eslos documenios conlienen informacitn financiera en las sociedades comerciales, empresas

unipersonales y sucursales extranjeras sometidas a mspeccion, viglancia y control de la Superintendendcia de Sockedades.
Esta orienlacion se cumple deniro del marco de una supervision conslructiva, con miras a facililar la aplicacion de los
marcos de referencia conlable y de aseguramients vigenies, por éllo son fuenie para §a historia econdmica & historia
inslitucional de las enlidades colombianas, asi mismo son referenie para fuluras invasligaciones financieras en lemas
contables de vigilancia en el pais. .

Razdn por 13 cual, una vez finalzados sus valores primarios y lempos de retencitn, se procedera a su conservacion total,
an soporte originat, conforme a los lineamientos y procedimientos definidas en la entidad para garantizar la preservacion
digital a largo plazo de los documentos, Estos permaneceran almacenados en €l Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que se encuentre vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia
para su respecliva consulia, utiizado para el aimacenamiente y la administracion de Jos documenios elecirénicos que
permite radicar, procesar, controtar y almacenar los documertos gue genera y recibe la Entidad; este aplicativo as
administrado por el Giupo de Gastibn Docurnental de la Superintendencia.

El Tiermpo de Retencion daré inicio con el cierre de 1a vigencia del trdmite y termina con el tipo decumental Boletin
Informalive Contable

Sustente normativo:

Resolucidn 100-0040 det 8 de enaro de 2021, articuto 30 numeral 30.12
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CONCEPTOS

054

Conceptos contables

Comunicacién oficial Solicitud conceplo

contable POF
Comunizacién ohicial — remision del POF
concepto conlable

Concepta contable POF

La subserie doc tal agrupa hos doo tos en los que se refleja la gestion administrativa de la oficina y contienen una
sinlesis da los principales conceplos en materia contable emitidos por la Supenniendencia de Socledades. Dichos
conceptos son de cardcter general y abstracto sobre las materias a su cargo, que no se dirigen a resolver siuaciones de
orden particular ni constituyen asesoria encaminada a solcionar controversias, La subserie fiene valor administrativo toda
vez que se ongina en cumpSmiento de 1as furctones del Grupo de Andlists y Regulacién Contable establacidas en la
Resolucién 100-0040 del 8 de enero de 2021, Con respecio a los liempos de retencion se deberd conservar diez (10}
anos, de los cuales dos (2} aios se congervaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afies en el Archive Central. La
subserie liene vakor conlable ya que ios documentos que Ja somponen pueden reflejar los ineamiente econdmicos y/o
financieros que emite 1a entidad, y pueden tener valor fiscal, en la medida que estes documentes tengan informackin para
dirimir conflictos de caracler fiscat. Estos docurnenios confienen los informes de seguimiento y evakuacion que requieran
los enles de condral frenle a las acciones tomadas por ¢ Grupo de Regulacion e Investigacian Comable, ya que describen
la gestidn de supervisidn administrativa del proceso de reguiacion contable de cada una de las dependencias de la
Superiniendencia de Sociedades, llevadas a cabo por el Grupo de Regulacion e Invesligacion contable.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de cetencidn, se proceders a su conservacin tolal,
en soporte ariginal, conforme a los lineamientos y procedimienios definidos en fa entidad para garantizar la preservacion

{ehgilal a largo plazo de los documentos, Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacin o en el medio de

atmacenamienta que se ancuanire vigante en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la depsndencia
para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamiento y la adminisiracion de los documentos electronices que
permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentos que genera y recibe 1a Entidad; este aplicativo es

administrado por el Grupe de Geslidén Documental de la Superintendencia,

El Tiempo de Retencidn dard inicio con ¢ cierre de ta vigencia del Iramile y lermina con el fipo documentat Concapto

conlable
Sustento normativo:

Resoluciin 100-0040 del 2 de enerc de 2021, arficulo 30 numeral 30.5
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INFORMES

082

Informes a otras entidacdes

Informes a olras entidades

PDF

Los Informes a Otras Entidades tienen como objefive remilir informacion a otras instituciones exiernas de orden nacional,
depatamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en ¢l ejercicio de sus funciones La subserie tiene
valor administrativo loda vez que se origina en cumplimienta de la funciones establecidas en la Resolucion 100-0040 del 8
de enero de 2021. Estos informes tienen valor lega! toda vez que Jas enlidades piblicas tienen el deber de entregar los
informes no solo a los 6rganos de conirol, sinc a olras entidades que los requieran y que estén relacionades con los
asuntos de su compefendcia, de o cuai se derivan obligaciones y responsablidades para las entidades pdblicas de acusrdo

con ki dispueste en la Constitucidn Politica Colombiana Ardiculos 119 y 278. Esta serie adquiere valores secundarios de
caracter historico en 1anto la informacién que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
adminisiracion publica y judicial, el derecho, 12 histonia y seciclogia, y demids temalicas afines en relacién con tas
decisiones disciplinanas y manejo de entidades publicas, ademas la evaluacion de politicas en ol medianc ¥ large plazo.
Se propone que el iempo de reténcidn de la subsene sea de diez (10} ahos tal como se menciona en el Banco
Terminologico del AGN, a pariir de la fecha de ciere del tramite respectivo, de los cuales dos (2) anos en archivo de
gestidn y acho (B) en archivo central.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de relencidn, se procederd a su conservacion total,
an soperte original, conforme a tos ineamientos y procedimienlos definidos en |a entidad para garantizar la conservacion
de dox 15 fisicos y electronicos. Los documenlos elecirdnicos permanecerdn almacenados en & Sistema de

informacién o en el medio de almacenamienlo que s& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de
Irahajo de la dependencia para su respectiva consulta, wiilizado para el almacenamiente y la adminisiracién de los
documentos electranicas que permite radicar, procesar, confrolar y almacenar kos documentos que genera y recibe la
Entidad; este aplicalive es administrado por el Grupo de Geslién Documental de la Superinlendencia.

Para &l caso de ks documentas fisicos se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistema de informacién o
en el medio de almacenamients que se encuenire vigenie en la enlidad, donde se enddencian fas carpetas de trabajo de la
dependendia para su respectiva consulta,

La actividad de (a digitalizacién sera desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, fomande como base los
linsamientos establecidos en €l punio 2.2.4.2. 4, Reproduccién iécnica (Digitalizacion) de ta memonia descriptiva,

€l Tiempo de Retencidn dara inicio con el cieme de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Informes a
olras enlidades

Sustento normativo:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16
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D24

Informes de analisis v evaluacion
contable

Comunicaciines oficiales de solicitud de

informacion scbre informe de andlisis y PDf
evaluacion contable
Informe de Andlisis y evaluacion contable PDF

Los Informes de Analisis y Evaluacién Contable son una agrupackin que contiene las evidencias de los reportes analiticos
realizadas a las sociedades comerciales, sujetas a la SuperSociedades, en temas de evaluacion financieras, para
establecer las alerlas contables en caso de que se requiera. La subserie liene valor adminisiralivo loda vez que se origina
an cumplimiento de la funciones establecidas en la Resoluciin 100-0040 del & de enero de 2021.Con respecto a los
tiempos da retencidn se deberd conservar diez (10) afios, de ks cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) aios en ef Archivo Ceniral La serfe Hene valor contable ya que los documenios que la componen
pusden reflejar movimientos econémicos ylo financieros de la entidad, y pueden tener vator fiscal, en la medida que estos
documentos tengan lnformacién para dirimir conflictos de caracter fiscal. Eslos documentes confienen los informes de

seg y y evaluackin que requieran los entes de caniral frenle a las acciones lomadas por el Grupo de Requlacién &
Investlgacmn Contable, ya gue deseritsen Ja gestion de supervision admindstrativa del proceso de regulacian contable de
cada una de |as dependencias de la Superintendencia de Sociedades, llevadas a cabo por el Grupo de Reguiacidn e
Investigacion contable

Razén par la cuat, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relencidn, se procederd a su conservacion total,
en soporte anginal, confarme 3 los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la preservacién
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacion o en el medic de
almacenamiento que & encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia
para su respecliva consulta, utiizado para el almacenamienio y la administracion de los documentos electrénicos que
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicalive es
administrado por ¢ Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencién dard inicio con el clerre de Ja vigencia del irémite y lermina con el tipe documental Informe de
Anélisis y evaluacién contable

Sustenlo nomativa:

Resotucion 100-0040 del 8 de enerc de 2021, articuio 22 numeral 22.16
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Informas de gestidn

La subserie informes de Geslion agrupan la informacion administrativa gue evidencla el conirel de 1as actividades de teda

Informes de gestion

ALEX

la estructura jerarquica orgdnica y funcicnal de la entidad, aqui la subsenie {ransenile desde e nivel operalivo-ejeculivo,
hasta los mas allos niveles de direccion la informacion sobre el desemperio de unidades y funcionarios, su valor

administraliva se enriquece en la medida que son una heramienla de rendicidon de cuantas a nivel mtemo y hacia la
comunidad extemna. a subserie fiene valor adminisirativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las funclones

asignadas al Grupo de Andlisis y Regulacidn Contable, blecidas en la Resolucion 100-0040 del & de enero de 2021 .
En cuante a los bempas de retencion se debera conservar diez (10} ahos, de los cuales dos {2) aiios se conservaran en el

Archivo de Gestidn y ocho {8) afies en el Archivo Cenlral. Estos documentos poseen valor primanio administrative y valor
secundario histdrice y cultural, razon por la cual se determina su conservacién tolal como medida para garantizar la

integridad, disponibilidad y conhsulta futura de la informaciin contenida en ellos La conservacidn de estos infarmes asequra
Ia trazabilidad de las acciones instilucionates a lo largo del liempo y permile preservar ef conlexlo de gestidn de cada

dencia, consolidando asi el patrimonie documental de la entidad.

Razdn por la cual, una vez finglizados sus valores primarios y tiempos de relencidn se procedera a su conservacion total,

en soporte original y se parantizarg su reproduccion exacta por medio lecnoldgico a través de (3 digitalizacion con fines
archivislicos, con el fin cargar las tmégenes en el Sistema de informacién que se encuentra vigente en la entidad  donde

s¢ evidencian las carpetas de trabajo de #a dependencia para su respecliva consulla, ulilizado para el almacenamienio y la
administracion de fos documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que

genera y recibe la Entidad; esle aplicativo es adminisirado por &l Grupo de Gestion Cocumentat de la Superintendencia,

La actividad de la digitakizacidn sera desamrollada por el Grupo de Gestién Documental, tomanda como base los
{lineamientos establecidos en el punte 2.2 4 2.4, Reproduccién técnica (Digitalizacian)  de la memonia descriptiva. Bl

1tiempo de retancién se establecio de acuerdo a lo establecido en & articuo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documentos elecirénicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacién o en al
medio de almacensmiento que se encuenlre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo de ia

dependencia para su respectiva consulta, witizado para el almacenamienic y la adminisiracidn de los documenios
slectronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y racibe (a Enlidad; este

aplicativa es administrade por el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencidn dara inicio con el ciemre de la vigencia del trémite y termina con el lipo documental Informes de

geslién

Sustenio normativo:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, arliculo 22 numeral 22,16
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Los instrumentos de Control de Articulacion Conlable parmiten que el Grupe de Regutaciin & Invesligacion Contable

133

Instrumentos d¢ Control de articutacidn
Comtable

detecte las inconsislancias y establezea las alertas por el no cumplimienio de las normas contables y financiera por parte
{as sociedades comerciales, empresas unipersonales y sucursales extranjeras, sujetas a inspeccion, vigilancia y control
por la Supenintendencia de sociedades. La subserie posee valores adminisiralives, toda vez que es evidencia det

Comunicaciones oficiales referenles a
supenision y evaluaciin conlable

POF

cumpimiento de las funciones asignadas enta R ign 100-0040 del § de enerc de 2021. En cuantc a bos liempos de
relencién se deberd conservar diez {103 afios, de los cusles dos (2) atos se congervardn en el Archivo de Geslion y ocho
{8) afios en el Archivo Central.  Eslos documentos conlienen informacidn financiera en ias sociedades comerciales,

Guias de articulacikin conlable

PDF

empresas unipersonales y sucursales exiranjeras sometidas a inspeccion, vigilancia y conirol de la Superinlendencia de

Metodologias de supervision en materia
contable

POF

Sociedades. Esta orientacion se cumple dentro def marco de una supervision constructiva, con miras a faciliar la
aplicacion de los marcos de referencia contable y de aseguramiento vigentes, por eflo son fuente para ta historia
econdmica e hislora instilucional de las entidades colombianas, asi misme son referente para futuras investigaciones

Reporte alerlas conlables

POF

financieras en temas contables de vigilancia en el pais.La sene tiene valor conlable ya que los documentos que la

componen pusd movimi economicos y/o financleros de fa entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida
que astos dooumenlos Iengan informacion para dinmir conflictes de caracter fiscal.

Razdon por 1a cuat, una vez finalizados sus valores pnmaﬂos y liempos de retencian, se procedera a su conservacion total,
en sopoerie original, conforme a los lir i ¥ procedi vs definidos en la entidad para garantizar la preservacion

digital a large plazo de los documentas. Esles permaneceran almacenados en el Sislema de informaciin ¢ en el medio de
almascenamienio que se encuenire vigene en |z enlidad donde se avidencian (3s carpetas de trabajo de 13 dependencia
para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamienta y la administrackin de los documentos sleclronicos que

permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los docurnentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as
adminisirade por &l Grupe de Gestitn Documental de la Suparintendendia,

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre det trdmite y termina con el tipo documental Repore alertas contables

Sustante normativo:

Resalucién 100-0040 del 8 de enerc de 2021, anliculo 30 numeral 30.13
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codige: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Feacha; Junio 18 de 2024

Superin-te'ndencia
de Sociedades PROGCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de2
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIREGCION DE INFORMACION EMPRESARIAL ¥ DE ESTUDIOS ECONOMICOS ¥ CONTABLES HOJA N°___ DE
JOEICINA PRODUCTORA: Grupo de Estudios Empresariales
coDIGos DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO [Tiempo de| Tiempode |P'SPOSICION] pepropuceion| . e oe
SERIE Retencién| Retencion TECNICA DEL [ o PROGEDIMIENTO
Electrénico | Archive Archivo PAPEL
or S s8 SUBSERIE PAPEL | o ontion | Gestién Centrat |CT| E | 8 (WD) H
TIPOS DOCUMENTALES { ion)
216 002 ACTAS
024 jAcas do grupo p'r lrm:ario. - 2 8 X X Las actas de grupo primanio tienen vator administrativo en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en la Clrcular
'3"““‘“‘9”"'.“ oficial citacion a reumdn de X PDF Interma mimerd 165-000015, cuyo ohjelivo s el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular
Qrupo primark de cara af serviclo y |a responsabifdad de la institucion, en los diferentes momentos de gestién, con miras al mejoramiento
Acla de de grupo primario X PDF continue de ia oficina productora. Con respecte a los iempos de relencidn se deberd conservar diez {10} afios, de los

cuales dos (2) afos se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) aiios en el Archivo Central, este tiempo se
determina por el nivel ge consulta de 1a oficina produciora para establecer 1a irazabifidad de las actuaciones
administrativas La subserie tieng valor legal de acuerdo con los lineamienlos generales para la iflegracion de la
planeacidn y la gestisn normados en el Decrete 1083 def 2015,

Razdn peor la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccion cuaniiativa del 10%
&n su suporte original, puesio que la produccitn anual no supera 30 unidades documeniates, cualitativaments fa seleccidn
obedecers alas actas que reflejen 1a furicion del grupo.Los documentos elecirénicos seleccionados permanecerdn
almacenados en et Sisterna de informacién o en ¢l medio de almacenamients gue se encuentre vigente en la entidad
deonde se evidancian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, ulizade para el

almag lento y la acion de fos docy slectronicos que parmite radicar, procesar, conlralar y aimacenar
los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado per el Grupo de Gesuon Documental da la

Superintendencia.

Para el caso de los documentos fiskcos selaccionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistemna de
inforracién o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en (a entidad, donde se evidencian Ias carpetas
de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta,

La actividad de la dightalizacién sera desarroliada por & Grupo de Gestion Documental, tomando come base los
lngamientos establecidos en el punto 2 2.4.2 4. Reproguccion 1écnica (Digilalizacion} de la memeria descripliva.

Lainformacian restante se eliminara una vez hayan cumplido ef tiermpo de retencion siguiendo los lineamentos
establecidos en el punio 2.2.4.2.3. Crilerios para [a eliminacion de documenios de la memoria descripliva y con lo
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 18 aclividad serd desamollada por el Grupo de
Gaslion Documental en ef Archivo Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segun lo descrilo en la memoria descriptiva en el punto 2.2 4.2 2 Criterios para
13 determinacidn de seleccion documentat

El Tiempo de Retentidn dard inicio con el cierre del tramile y termina con el tipe documenta! Acta de de gnipe primario.

Susiento normativo.

Circular Interna rumero 165-000015
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ESTUDIOS TECMICOS

078

Estudios econdmicos y financioros

Solicitudes de estudio tcnico PDF
Acta da reunidn PDF
Reglsiro de asistencia PDF
Esludio técnico versidn finat PDF

Los estudios Esludios econdmicos, juridicos v financieros, se refieren al andlisis econdmico, juridicos y financiero de una
sociedad o un secior econdmico en parlicular. Estes estudios y sus resultados permiten analizar la siluacion economico,
juridica y financiera a nivel particular o nivel nacional y permiten determinar politicas pablicas. La subserie poses valores
administralivos, 1oda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas en l& Resolucién 100-0040 del 8
de enerade 2021, Se retiene diez afies {10) ahos a parlir de la facha del clerre del tramite; ya que eslos documentos son
imporlantes para la gestidn, administracién, viglancia y control de Ia Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos
(2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (8) en Archivo Cenlral.La subserie contiens documentios que
son & testimonio del cumplmiente de sus junclones v serdn fuente de invesligacicn instiucional y econdmica de la entidad
_Tiene valor legal porque los doc tos que comp 11a subserie pueden representar el tas materiales de caracter
probatonio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas par s
senvidores publicos encargados de cumplir con la funcién, En cumplimienic del Articule 30 de la Ley 734 de 2002 vigenle
hasta el 28 de diciembre de 2023, con la enirada en vigor del articlo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, modificado por el
arficule 73 de la Ley 2094 de 2021.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencian, se procederd a su conservacion total,
&N sopoite origingl, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en ia entidad para garanlizar la consenvacidn
de documentos fisicos y elecirdnicos. Los documenlos electronicos permaneceran aimacenados en el Ststema de
informacion ¢ en el medio de almacenamienio que se encuentre vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, utilizado para el almacenarmiento y la adminisiracion de los
documenios elecirbnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que geners y recibe 1a
Enlidad; este aplicativo es administrade por el Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia.

Para el caso de los documenios fisicos se digitalizaran en formalo PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o
en el medic de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad, donde se evidencian las carpelas de trabajc de la
dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de la digilalizacion sera desarrellada por el Grupo de Gestién Dogumental, tomando come base los
lingamienios eslablecidos en ¢ punto 2.2 4.2.4, Reproduccitn técnica (Digitalizacién) de ta memoria descriptiva,

El Fiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de la vigencia del tramite y terming con & tipe documemat Estudio 1écnico
wersion final

Sustendo nermativo:

Resolucitn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 31 numeral 31.2
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Estudios nacienales, regionales,
gectoriales y subsactoriales

La subserie documental agrupa Jos decumentos en fos que se refleja la gestibn administrativa de a oficina en cuanlo a la
elaboracion de esludios de nacionales, regionales, sectoriales y subsectoniakes. La infermacion aportada por los estudios
permite establecer 1as bases de! andlisis objelo de estudio y generar evidencias para soporiar I toma de decisiones de

por parte de la Superintendencia de Sociedades que permita mejorar la policia publica del sector de acuerdo al ejercicio
de sus funciones.La subserie posee valores adminisiralives, toda vez que s evidencia del cumplimiento de las funciones

das en la Resolucién 100-0040 del B de enero de 2021, Se retiene diez aftos (10) afios a parlir de la fecha del
clerre del tramite; ya que estos documentos son importantes para da gestion, administracién, vigiiancia y conirol de la
Superinendencia de Sociedades; de los cuales dos {2) afos comesponderan al Archivo de Gestién y dieciocho {8) en

Archivo Cendral. La subsens contiene documentos que son & testimonio det cumplimients de sus funciones y serdn fuente
de investigacién institucional y econdmica de la enfidad Tiene valor legal en cumplimignic a bo establecido en la
Resolucidn 100-0040 del 8 de enere de 2021, articulo 31 numeral 31.7 La subserie adquiere valor histérico porque

ontiene doc tos que son el testimonio ded cumplimiento de sus funciones y seran fuente de investigacion institucional

Saliciiudes de estudio técnico PDF
Acia de reunidn POF
Registro de asistencia PDF
Esludio técnico version final PDF y econdmica de la enfidad .

Razon por 1a cual, una vez finglizados sus valoras primarics y tiempos de relencian, se proceder a su conservacion total,
en soporie original, conferme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion
de documentos fisices v electrdnices. Los documentos electrinicos permaneceran almacenados en el Sistema de

{informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad donde se evidencian las carpetas de

trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para el aimacenamiento y a administracian de los
documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe ta
Entidad; este aplicative ¢s administrado por el Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia.

Para & caso de los documenos fisicos se digilalizaran en formato PDF para ses cargadas en ef Sistema de informacién o
en &l medio de atmat ienlo que s¢ encuentre vigente en la enlidad, dende se evidencian las carpetas de trabajc de la

dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de ia digi{alizacion serd desarrofada por el Grupo de Gestién Documental, iomando como base los

i ientos establecidos en et punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digializacion) de la memoria descriptiva.

Ef Tiempo de Retencion dard inicio ¢on el cierre de la vigencia del iramile y lermina con el lipo documental Estudio técnico
wersion final

Sustendo normalivo:

Resolucidn 100-0040 de 8 de enere de 2021, articule 31 numeral 3.7
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INFORMES

Informes a otras entidades

Informes a otras entidades

PDF

Los Informes a Qlras Enlidades tienen como objetivo remitir informacién a otras insluciones externas de orden nacional,
departamental, municipal de acuerde con los temas que se fequieran en el gjercicic de sus funciones La subserie tiene
valar administrative toda vez que se origina en cumptmienio de la funciones establecidas en la Resocion 100-0040 del 8
de enero de 2021, Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades piblicas tienen el deber de entregar los
informes ne solo a los drganos de control, sino a otras enfidades que los requieran y que esién relacionados con los

tos de su competencia, de lo cual se derlvan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo
can k dispuesio en la Constituciin Politica Colombiana Articulos 119 y 278, Esta sere adquiere valares secundanos de

caracter histonco en tanlo 1a informacitn que contienen es fuente polencial para futuras investigaciones en dreas de
adminisiracidn plabfica y judicial, el derecho, a hislonia y sociclogia, y demas temdticas afines en relacién con las
decisiones discipinarias y manejo de entidades pibNcas, ademds la evaluaciin de politicas en el medianc y largo plazo.
Se propone que el fiempe de retencidn de la subserie sea de diez (10) afdos tal como se menciona en el Banca
Terminokgice ded AGN, a parlir de la fecha de cierme del irdmite respectivo, de tos cuales dos {2) afos en archivo de
geslién y ocho (8) en archivo central. Eslos informes tienen valor legal loda vez que, las entidades poblicas tienen el
deber de entregar 15 informes gue los drganos de controf le requieran, relacionados con los asuntos de su compelencia,
de ke cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades piblicas de acuerde con lo dispuesta en la
Conslitucion Folifica Colombiana Articulos $19 y 278, asi como en Ley 1314 de 2003, segdn por 1a “cual se reguian Ios
principios normas de contabilidad e informacidn financiera y de aseguramiente de informacidn aceptados en Colombia, se
sefialan las auloridades compelentes, el procedimienda para su expedicidn y se delerminan las entidades respansables de
vigilar su cumplimiento”,

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencitn, se proceders a su consarvacion total,
en soporte anginal, conforme a los lineamientos y procedimi definidos en 1a entidad para garantizar la conservacién

de dox tos fisicos y electrénicos. Los documentos electrénicos permaneceréin aimacenados en el Sistema de
informacidn o en el medlo de almacenamiente que 5& encuenlre vigenle en ia enlidad donde se evidencian las carpetas de
trabajo de la dependencia para su respecliva consulla, utiizado para el almacenamiento y la admindstracion de los
documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar log documentos gue genera y recibe la
Entidad; este aplicalive es administrado por el Grupo de Geslién Documenlal de la Superiniendencia.

Para el case de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en & Sislema de informacidn o
&n el medio de aimacenamiento que se encuenire vigenia en ka entidad, donde se evidencian tas carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulia,

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los

I lantos establecidos en &l punlo 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica {Digitaiizacidn) de la memoria dascripliva,

El Tiempe de Retencion dar inicio con &l cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Informes a
otras entidades

Sustento normalive:

Resolucién 100-0040 del 8 de enero de 2021, aflicule 22 numeral 2215
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Informes de andlisiz v evalyacién
contable

Comunicaciénes oficiales de solicitud de

informacidn sobre informe de analisis ¥ POF
evaluacitn contatle
Informe de Andlisis y evaluacion contable POF

Los Infarmes de Andlisis y Evatuacidn Contable son ursa agrupacidn que conliens las evidencias de ks reportes analiticos
realizadas a las sociedades comerciales, sujetas a la SuperSociedades, en temas de evaluacién financieras, para
eslablecer las alerlas contables en casc de que se requiera. La subserie tiene valor administrativo toda vez que sa origina
&n cumplimiento de 1a funcicnes establecidas en la Resolucion 100-0040 del & de enero de 2021.Con respecto a los
tiempos de retencion se debera conservar diez {10) aiios, de los cuales dos {2) afins se conservaran en el Archivo de
Gestidn y ocho {8) afos en &l Archiva Cenlral.La serie tiene valor conlable ya que los documentos que la componen
pueden reflejar movimientos econdmicos yio financleros de la entidad, ¥ pueden tener vator fiscal, en la medida que estos
documentos engan informaciin para difmir ¢conflictos de ¢cardcter fiscal. Estos documentes contienen los informes de

guimiento y evaluaciin gque requieran los emes de conirol frente & las acciones tomadas por el Grupe de Regulacion &
Investigacidn Contable, ya que describen la gestidn de supervisidn administrativa del proceso de regulacion contable de
cada una de Jas dependencias de la Superintendencia de Sockedades, llevadas a cabo por el Grupe de Regulacion &
Invesligacion contable.La serie liene valor contable ya que Yos documenios que la componen pueden reflejar movimientos
econdmicos y/o financieros de la enlidad. y pueden tener valor fiscal, en ta medida que estos docurnentos tergan
informacidn para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Razin por la cual, una vez finatizados sus vatores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservacion total,

&n soporie ongingt, conforme a ko3 i ientos y procedimienios dedinidos en la enfidad para garantizar t3 preservacion
digital a largo plazo de les decumentos, Eslos permanecerdn almacenados en el Sistema de infarmaciin o en el medio de

alrma iento que se encuentre wvigente en ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia
para su respectiva consulta, utiizado para el almacenamieno y ka administracion de los documenios eteclrénicos que
parmite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es
admintstrada por &1 Grupa de Gestibn Documental de |3 Superintendencia.

€l Tiempo de Relencién dara inicio con el cieme de 13 vigencia del iramile y lermina con el tipo documental informe de
Analisis y evaluacion conlabla

Sustenlo normativo:

IResolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articuko 22 numeral 22,16
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Informes de gestidén

La subserie informes de Gestion agrupan la informacion adminisirativa que evidencia el conirel de fas actividades de toda

Informes de geslitn

KLBX

{a estuctura jerarquica orgdnica v funcicnal de la enlidad, agui la subserie ransmite desde e nivel operativo-gjecutiva,
hasta los mas altos niveles de direccion la informacidn sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor

administrativo & enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel inlemo y hacla la
comunidad extema. a subserie tene valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumpkmiento de fas funciones

asignadas al Grupo de Esiudios Empresanales, estatlecidas en la Resolucién 100-0040 del 8 de enere de 2021 . En
cuante a los tempos de retencion se deberd conservar diez (100 afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en &

Archivo de Gestion y ache (8) afios en el Archive Cenlral. Estos documentos poseen valor primario administrativa y valor
secundario hisldrico y cultural, razén por la cual se delermina su conservacion total como medida para garanlizar a

integridad, disponibilidad y consulla fulura de la informacidn cenlenida en ellos La conservacion de estos informes asegura
la trazabilidad de las acciones inslilucionales a lo largo del lempo y permite preservar el contexto de gestion de cada

dependencia, consokdando asi el pairimonio documental de la entidad.

Razén por la cual, una vez finalizades sus valores pimarios y fiempoes de retencidn se procederd & su conservaciin tofal,
en soporte ongingl y se garanlizara su reproduccitn exacta por medio tecnaldgico a través de la digitalizacidn con fines
archivisticos, con el fin cargar las imagenes en €] Sistema de informacidn que s& encuentra vigenie en la entidad donde

se evidencian las carmpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, ufilizade para el almacenamiento y la

administracion de los decumentes etectrénices que permile radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que
genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrade por el Grupo de Gestidn Documenlal de la Superinterdencia.

La actividad de la digitalizacidn seré desarroliada por €l Grupo de Gestidn Decumrental, lomando come base los
ngamientos establecidos en & punio 2.2 4.2.4. Reproducckon técnica {Digiatizacibnt  de s memoria descripliva. El

llempo de retencidn se estatlecio de acuerdo a ko establecido en el articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020

Fara €l caso de los documentos electrénicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciin g en et
medio de atmacenamiento que se encuenire vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la

dependencia para su respectiva consulta, utiizado para ¢l afmacenamiente y la adminisiracién de los documentos
electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los decumentas que genera y recibe la Entidad; este

aplicativo es adminisirado por el Grupe de Geslion Daocumenial de la Superintendencia.

E! Tiempo de Retencién dard inicio con el cierre de la vigencia del tramile y termina con el tipe documental Informes de
geslion

Sustenlo normative:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, anliculo 22 numeral 22.16
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Lodige: GOOC-F-008

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROGESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 10e 2
IENTlD__Ao PRODUC TORA; SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE ASUNTOS ECORONICOS ¥ SDCIETARIOS HOJAN'___ DE___
OFICINA PRODUCTORA: Direcckin de Cumplimi
CODIGOS DESCRIPCIGON DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tiempo de| Tiempo de | DISPOSICION
rotoria | Eraton ol FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIE T Archive | Archivo Tscp'i'ﬁ’;tos" DOHH/DIH PROCEDIMIENTO
op 5 s8 SUBSERIE PAPEL | LSOO | Gestion | Contral [cT € [ S (WD}
TIPOS DOCUMENTALES (extensidn)
2
20 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interna
028 |Actas de grupo primario 2 8 )( X nimero 165-000015, cuyo objetivo es ef da expresar opiniones sobre los aspectos de inlerés laborat. en particular de cara al servicio y

la responsabilidad de la instilucién, en los diferentes momentos de gestidn, con miras al mejoramiento continuo de la oficina

Comunicacién oficial clackin a reunion de

grupe pri

X POF

produciora.Con respecio a los tiempos de retencidn se debec conservar diez (10} aos, de los cuales dos (2} affos 5e CONservaran en
ol Archivo de Sestidn y ocho (B) afios en el Archive Central, este tiempo se determina por el nivel de consulia de la aficina productora

Acla de de grupe primario X POF

para establecer ia trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos
generales para fa integracion de 1a ph Won v la gestid dos en el D to 1083 del 2015,

Razdn por la cual, una vez finalizades sus vatores primaries y retencion se adelantard una seleccion cuantitativa del 10% &n su suporta

riginal, puesio que la produccion anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente 1a seleccion obedecers a las aclas que

reflejen ta funcidn del grupo.Los documentos selecironicos seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de informacién o
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigante en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia

para su respecliva consulta, utlizado para el almacenamiento y la adminisiracién de tos documenidos electronicos que pemmnite radicar,
procesar, confrolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupe de
Geslion Documenta de la Supedntendencia.

Para el casy de tos documenlos fisicos seleccionados se digilalizaran en formato PDF para ser cargadas en e Sistema dg informacion

o en ¢l medio de almacenamiento que se encuentre vigente &n la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulia,

La aclividad de la digitalizacién serd desamollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los lineamientos
lestablecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccidn técnica {Digitalizacion) de 1a memonia descriptiva,

La informacion reslanie se eliminard una vez hayan cumplido el liempo de relencién siguiende los lineamentos establecidos en ef punle
2.24.23. Crilerios para la sliminacion de doc. tos de la ia descriptiva v con lo regiamentado ef Acuerdo 001 del 29 de

febrero de 2024, Articulo 4.5 4, 1a actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,

Los criterios de seleccidn se determinaron segun lo descrilo en la memoria descriptiva en el punte 2.2.4.2.2, Critenos para la

delerminackn de seleccion documentat
£l Tiempo de Retencion dard inicic con & cierre del trdmite ¥ {ermina con el tips documental Acta de de grupe primaric.

Suslenta romativo:

Circular Inlema humere 165-000615
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ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

La subserie Resoluciones contiene los actos administralivos a través de los cuales se expresan las directrices impariidas por la
Direccidn de Cumplimiente, se resuelve una situacion bien de cardcter general o especifico, que detenminen of control de cualuier

Resotuciones

POF

sociedad comercial no vigilada por ova superir dencia. La subsstie poses val administrativos, toda vez que es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas en la Rescluciin 00182 de 10 de febrero de 2022 . La subserie liene vator legal toda vez que
esta documentacidn se evidencia de las decisiones que toman en virtud del desamollo del objeto misional de ta entidad v de donde s

p desprender responsabilidades. Los documentos que componen la serie pueden constiluirse en elementos de material

prebatonio dentre de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de aclos administrativos emilidos por autoridad legalmente
constiluida y en ejercicio de las competencias que se le han conferidas Yegalmente. La subserie tiene valor legal toda vez que esta
documentacion es evidencia de las decisiones que toma la alta direccion en ka entidad, de donde se pueden desprender
[responsabitidades Las Resoluciones emididas porta Direccidn de Supervisién de Soclkedades contienen informacion que detaka actos
admmnstrahvos &n| ternas de inspeccidn, vigilancia y comrol adelantadas por el Grupo de Régimen Cambiario a sucursales de

sociedad unipersonales. Esta subserie adqmere valores secundarios de cardcter histdrico y patrimonial en
1anto compila domentadénquedamenﬁdelasdm‘ i ¥ administrativas de la entidad, convirtiéndose en fuenie
primaria para dios administrativos ¥ econamicos de tas sociedad

Esta subserig adqu:ere valores secundarios de cardcter histérico y patdmonial en tanto compila documentacién que da cuenia de las

decisiones misi vas de la antidad; en estos doc tos s& puede indagar los cambios estruclurales que la
Superinlendencia de Socledades ha realizado en pro de la vigilancia y control de las socledades colombianas, convirliéndose en fuente
primaria para estudios administratives, historicos, juridicos y econdmicoes de las sociedades comerciales del pais. Se retiene diez afios
{10} afios a parlir de la fecha del cierre: del tramile; ya que estos documenlos son imporlantes para la gestion, administracion, vigilancia
y control de la Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) afos comesponderdn al Archive de Gestidn y dieciocho (8) en
Archivo Ceniral;

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primanios ¥ liempos de relencion, se procederd a su conservacion otal, en soparte
original, conf: a los lineamientas y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de documentos fisicos y

electronicos. Los documentos elecidnices permaneceran aknacenados én ¢ Sistema de informacion o en el medio de almacenamienlo
que s& enclentre vigente en 1a entidad donde se evidencian Jas carpetas de Irabajo de (a dependencia para su respectiva consulta,

utilizado para el aimacenamienio ¥ ia adminisiracion de los decumentos elecindnicos que permite cadicar, procesar, controlar y
almacenar los decumentos gue genera y rectbe ta Entidad; este aplicativo es administrade por el Grupo de Gestién Documental deia
Superintendencia,

Fara el casa de los documenlos fsicos se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en el medio
de almacenamiento que se encuentre vigente en Ya enlidad, donde 5e evidencian las campelas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta,

La aclividad de la digitalizacion serd desamaollada por g Grupo de Gestién Documental, lomande como base les lineamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2. 4. Reproduccién técnica (Digitakizacion) de la memenia descriptiva.

El Tiempo de Relencion dara Inicio con gl cierre de (a vigencia del Irémite y termina con ¢f lipe documenlal Rescluciones

narmative:

Resclucidn 00182 de 10 de febrere de 2022, anicuio 3
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INFORMES

[:1)

Informes a entes de control

iinforme a enles de control

PDF

Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepeicnales que son requeridos por entidades como la Ceniratoria o
la Procuraduria an ejercicio de sus fundones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie liene valor adminisirativo
toda vez que el Grupo cumple con su funcidn segun lo dispuesto I3 Resolucien 100-0040 del 8 de enerc de 2021 , los informes que kos
Grganos de conirol e requieran, refacionados con los asuntos de su compelencia, de ko cual se derivan obligaciones y
responsabiidades para las entidades publicas de acuerde con bo dispuesto en la Conslitucion Palilica Colombiana Asticulos 18y 278, .
Se propone que el tiempo de retencidn de la subserie sea de diez {10} afiocs tal como se menciona en el Banco Terminologica del AGN
a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. Se conservard ta documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion, ocho (8)
afos en el archivo central. Estos informes lienen valor legal toda vez que, (as entidades piblicas tienen el deber de entregar los
informes que los érgancs de control ke requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de o cual se dertvan obligaciones y
responsabiidades para 1as entidades pibdicas de acuerde con o dispuesio en la Constituckin Palitica Colombiana Articulos 118y 278.
Los documentos que contiene fa serie pueden consiibuir elementos materiales probalorios dentro de posibles procesos disciplinafios,
puesto que evidencian las actiones u omisiones desarroftadas pos %os servidores encargados de cumnglir la funcién.

Esta subserie adq valores secundarnios de caracter histdrico en tanto (a in: ion que ienen es fuente potencial para futuras
investigacicnes en 4reas de adminisiracian piblica y judicial, ol derecho, la historia v sociofogia, y demés teméticas afines en relacion
con las decisicres disciplinarias y manejo de entidades pdblicas, ademas la evaluacion de polilicas en el mediano y fargo plazo

Razén per la cual, una vez finakzados sus \ralores primarics y liempos de retencion, se proceders a su conservacién 1otal, en soporte
originat, confarme 3 los } b d definid para garantizar la conservacion de documemos fisicos ¥

oS ¥ procedimiento s en la

{electronicos. Los documenios elecironicos permaneceran almacenados en el Sislema de informaciin o en el medio de almacenamiento)

que se encuentre vigente en |3 entidad donde se evidencian las ¢arpetas de trabajo de |a dependencia para su respacliva consulia,
utiizado para el almac iento y (2 adminisiracion de los doc 4 eleclromcos que permite radicar, procesar, controlar y

almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es i ) por el Grupo de Gestidn Documental de la

p {1-]

Para el case de fos documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en ¢l Sistera de informacion a en & medio
de almacenamiente que se encuentre vigenie en la entidad, donde se evidencian las carp de trabajo de (a dependencia para su
respectiva consulta.

La aclividad de la digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestion Docurnental, iemando como base los Eneamientos
establecidos en el punto 2.2.4 2.4, Reproduccion 1écnica (Digitalizacion) de la memornia descriptiva. El iempo de refencion se establecio

de acuerdo a lo establecide en ¢l artictdo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

El Tiempo de Retencién dars inicio can &l cierre de 1a vigencia del ramite y 1ermina con ¢l tipa documental Informes a entes de control
Sustenic nomalive:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24
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Inf; a otras entidad

Los a Otras Entidades fienen como objelive remitir infi ibn a ofras insliluciones extemas de orden nacional,

< municipal de acuerde con los temas que se requieran en €l ejercicio de sus funciones.La subserie liene valor

Informe a otras entidades

PDF

adminlstrauvo toda vez que se origina en cumplimiento de la funciones establecidas en la Resolucion 100-0040 del 8 de enero de

2021. Eslos inf tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes no soks a Jos
Grganos de conlrol, sino a otras enlidades que los requieran ¥ que eslén retacionados con los asunios de su competencia, de 1o cual se
derivan vbfigaciones y resp bildades para las enlidades piblicas de acuerdo con lo dispuestlo en ia Constitucion Politica
Colombiana Articulos 119y 2768, Esta sene adquiere valores secundarios de cardcter histbrico en tante ls informackin que conlienen es
fuente potencial para fuluras investigaciones en dreas de administracion publica y judicial, el derecho, la historia y seciclogia, y demas
fematicas afines en relacién con las decisiones discipinacias y maneje de entidades piblicas, ademis la evalacidn de politicas en &l
mextiano v largo plaze.

on por la cual, una vez finalizados sus vak pril y tiempos de retencidn, se procedera a su conservacitn tetal, en soporte
onginal, confarme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de documentos fisicos y

electrnicos. Los documentos elecirénicos p &n gk dos en el Sistema de infonmackon ¢ en el medio de almacenamiento
que se encuenire vigante &n la entidad uonde se evidencian 1as carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,
utiizado para ¢ almacenamienio ¥ la administracidn de los documenios electrénicos que pemmite radicar, procesar, controdar y
almacenar kos documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicalive es administrado por el Grupo de Gestion Documenial de la
Superintendencia.

Para ¢l caso de los documenies fisicos se dighalizaran en formate PDF para ser cargadas en f Sistema de informacion o en el medic
de almacenamienio que 5 encuenire vigenie en Ja enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su

respectiva consulta.

La aclividad de la digitafizacidn sera desamoflada por & Grupo de Geslidn Documenlal, lomando come base los ineamientes
eslablecidos en el punto 2.2 4.2.4, Reproduccién técnica {Digitalizackin) de la memoria descripliva.El tiempo de retencidn se establecio
de acuerdo a lo establecido en el ariculo 127 det Decreto Ley 403 de 2020

El Tiempo de Relenchén dard inicio con el ciere de la vigencia del tramite ¥ ina con et tipo doc tal Informes a oiras entidades
Sustenta normaliva:

Resolucién 100-0040 del 8 de enere de 2021, articule 22 numera) 22,24
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mniommes de prevencién lavado de
activos ¥ financiacidn del terrorismo

La subserie Informes de prevencidn lavado de actives y financiacion del terrorismo, $e conforma por las acciones necesarlas para
verificar el ctmphmento de la polmca de prevencion de lavado de aclivos y financiami del terrorismo, realizando el analisis y
seguimiento ¢ l P obligadas a lo previsto en la Circular Basica Juridica - Capitule X - (&utoconirol y
eslion del Riesgo LAFT ¥ Rapone de Operaciones Sospechosas a la UIAF) expedida por la Superintendencia de Sociedades, a
iravés del Formularic 50. La subserie tiene valor adminisirative toda vez gue se onigina en cumplimiento de 1a funciones establecidas en
la Resolucitn 100-0040 del 8 de enerp de 2021. Se propone que el tiempe de retencién de la subsere sea de diez (10} aiios , de los

Informe de prevencitn lavado de activos y
financiaciin ded lemorisme

PDF

cuales dos (2) alos en archivo de gestibn v ocho () en archiva central. La subserie liene valor secundario clenlifice en cuanio as
fuente potencial de consulia para las investigaciones relacionadas con adminisiracién poblica, gestion financiera, andlisis econémico
historia @mpresarial de las sociedades vigiladas en € pais. Estos mformes evidencian ka vigilancia, inspeccion, control, seguimiento

conforme a la tividad establecida de las sociedades inspeccionadas por la Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene
valor de legat de acuerdo a Jo establecido la Ley 1116 de 2008, por 13 cual se establece el Régimen de Insolvencia Empresarial en la
Republica de Colombia y se diclan otras disposiciones”, de acuerdo a la Ley 550 de 1999, por la cual se eslablece un régimen que

p y facilite la reactivaciin emp iy la tructuracién de los entes temitoriales para asegurar la funcion social de las
empresas y lograr ef desarrallo armdnico de fas regiones y se dictan disposicivnes, asi mismo segun lo mencionado en el Decreto 1074

de 2015. que expide e Dacreto Unico Reglamentaric del Secter Comercio, Industria y Tunismo. Titulo i (tener en cuenta fa sustitucion
hecha por et Decrelo 263 del 23 de febrero de 2022, en ¢l Capitulo 29 del Titulo 2 de Ia Parte 2 de! Libro 2 del Decreto Unico
| taric del Sector Comercio, Industra y Turismo, Decreto 1074 de 2015, modificado por el Decrety 1523 de 2015). Asi misma fo

K tado en et Decreto 2420 de 2015, concermients al Decreto Unico Reglamentario de la Normas de Contabilidad, de Informacién

Financiers y de Aseguramiento de (a Informacitn y se dician otras disposicicnas y las Circutares extemas expedidas por la entidac para
la presentacién de informacién, La subserie tiene valor conlable, puests que la informacion puede reflejar mavirmientos contables y
financieros de las enlidades vigiladas.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procedera a su conservacion talal, en soporie

griginal, conforme a fos lingamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la preservacian digital a larga piazo de los
dot tos. Estos permanecerdn almacenados en el Sistermna de informacién o en ef medio de almar o que se encuentre

wgente ah la entidad donde s& ewdencnan las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta, ulilizado para el

toyla acitin de Jos documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los

L

tos que g y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por ) Grupe de Gestion Documental de la

-

uperintendencia.El iempo de retencidn se establecio de acuerde a lo eslablecido en €l arliculo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

E! Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de {a vigencia del trdmite y fermina con el tipo documental informe de prevencion
lavado de actives y financiacin del teronsmo

Sustento n¢ ti

Resolucion 100- 0040 del 8 de enero de 2021, articuk 22 numeral 22.24
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i1

Informes de gestién

Informes. de geslidn

ALSX

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacidn administrativa que evidencia el control de las actividades de 10da la estructura
jerarquica organica y funcional de la entidad, aqui ia subserie transmite desde el nivel operalive-glecutive, hasta los mas altos niveles
de direceidn la informacion sobre el d peiia de unidades y funcionarios, su valor adrinistrative s enriquece en la medida que son

una herramienta de rendicién de cuentas a nivel miermo y hacia la comunidad exlema. a subserie tiene valor administrativa, tods vez
que es evidencia del cumplimlento de tas funciones asignadas a la Direccidn de Cumplimients, establecidas en Ja Resclucion 100-0040|

del 8 de enere de 2021. En cuanto a los tiempos de relencidn se deberd conservar diez (10) afics, de los cuales dos {2) aflos se
conservardn en el Archive de Gestidn y acho (8) afios en &f Archivo Central. Estos documenlos posean valor piimario administrativo y

valor secundario historico y cullural, razén por 1a cual se determina su conservacion total como medida para garaniizar la integridad,

disponibifidad y « Ita futura de la informacién contenida en ellos La conservacion de estos i asegura la trazabilidad de las
acciones institucionales a la targo del tlempo y permite preservar ¢l conlexio de gestion de cada dependencia, conzolidande asi el

patrimonio documentat de la entidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y th de retencidn se procederd a su conservacin tatal, &n soporte

iginal y se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a lravés de la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin

cargar las imégenes en el Sistema de informacién que se encuentra vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo

de la dependencia para su respectiva consulta, wtiizado para el aimacenamiento y la adminisiracion de los documentos electrinicos
que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los docurmentos que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrado por|
€l Grupe de Gestion D de la Supserintendencia

La aclividad de la digilalizacion serd desamollada por el Grupe de (3eslién Documental, iomande como base los neamientos
establecidos en el punlo 2.2.4.2 4, Reproduction técnica (Digializacién) de la memoria descriptiva. E) bempo de retencién se
eslablecio de acuerdo a lo eslablecido en el articule 127 det Decreto Ley 403 de 2020

Para &l caso de los documentos electrénicos eslos permaneceran almacenados en el Sistema de informacion o an & medio de
almacenamiento que se encuentre vigenie en la entidad donde s¢ avidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consuita, utdizada para &l almacenarmients ¥ la administracidn de 105 documentos elecirdnicos que permile radicar, procesar,
conlrolar y aimacenar los documenlas que genera y recibe la Entidad; este aplicativo &s adminisirado por ¢l Grupa de Gestidn

Croe tal de la Superintendencia
El Tiempo de Retencitn dard inicle con ¢! derme de 12 vigencia del lramile y lemmina con £l tpo documentat Informes de gestion

Sustentd normativo:
Resolucidén 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24




La subserie Investigaciones Administrativas, son aguellos procesas sancionatonos donde se orgina una solicitud presentada por las
personas legitimadas por la ley para hacerlo o de manera oficiosa por 13 propia superintendencia, con el cual se busca establacer ta

ocumencia de irregularidades al interior de las sociedades, ya séa en la administracién de las mismas o, &n &l ejercicio de la revisoria
fiscal, en los casos en que procede esla figura. La subsenie tiene valor administrative, toda vez que g5 evidencta det cumplimiento de
las funciones asignadas a la Direcciin de Cumplimients establecidas en e Decreto 1380 def 28 de oclubre 2021 . En cuanto a los

[tiempas de retencidn se deberd conservar diez {10) afios, de los cuales das {2) afos se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho

(8} afas en el Archivo Central. Tiene valor legal en cumplimienic con kos articulos 53, 84 y 87 de la Ley 222 de 1995, en relacidn con la
inspeccian, vigilancia y medid. dministrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacidn con of Procedimiento Administrativa
Sancienatorio de conformidad con gl Decrete 019 de 2012 en relacion con el cumnplimiento del presupuesto para poder santionar,

Razan par la cual, una vez fnafizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccitn cuaniitaliva del 5% en su Suparte
ariginal, puesic que la produccién anual supera 201 unidades documentales. cualiativamente la seleccion obedecerd a aquellos
expedientes que se igs haya impuesto las multas por incumplimienio. para los dox tos en soporte fisico se garantizard su
reproduccidn exacts por medio tecnolégice a iravés de la digitalizacién con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el
Sislema de informacion que se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las campetas de irabajo de la dependencia para su
respeciiva consulta, wilizado para el almax jenic y 1a adminisiracion de los doc tos electrénicos que permiie radicar, procesar,

controlar y almacenar Jos documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion
Bocurnental de [a Superintendencia,

Para el caso de los decumentos fisicos seteccionades se digitalizaran en formato POCF para ser cargadas en el Sistema de informacidn
© en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la

dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la dighalizacion serd desarallada por el Grupe de Gestibn Documental, tomande como base os lineamientos

jestablecides en €] punie 2.2.4.2.4. Reproduccin técnica (Digitalizacion) de fa memaria descriptiva.

La informadion resianie se eliminard una vez hayan cumplido &l tiempa de retencion siguiendo los lineamentos establecidos &n & puntc
2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacidn de docy Wos de la ia descriptiva y con o reglamenitado el Acuerdo 001 dei 29 de
febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la aclividad sera desarollada por £ Grupe de Gestion Documental en el Archive Central,

Los criterios de seleccion se determinaron segun o descritt en fa memornia descripliva en el punto 2.2.4,2.2, Criterios para ta
determinacién de seleccidn documental

El Tlempo @ Retencion dara inicio con el cierre de} trdmite y termina con el tipe documental Solicitud inicio de procedimiento de

Decreta 1380 del 28 de ociubre 2021 Articulo § numeral 4
Decreto 1380 del 28 de oclubre 2021 Articulo 8 numeral 6

240 a3s INVESTIGACIONES
145  |Investigach d
Sclicitudes de invesligaciones
administrativas X PDF
Papeles de trabajo X PDF
Visitas diligencias preliminares (incluye
credencial) X PDF
Descargos de Jas investigaciones x PDF
Ofcic venficacion de cumplimiento X PDF
Ausencia de mérito para formular cargos X PDF
Informe de visita X PDF
Archive de Ja investigacién X PODF
Resolucion pruchas X POF
Resolucién de formutacion de cargos X POF
Qiicio de ordenes X POF
Reconocimiento de personaria X PDOF
Credencial asamblea general de POF
accionistas o junta da socios X
Acta de cierre de visita X PDF
Oficic de rechazo de investigacion
administrativa X PDF
Respuestas documentos adicionales & la X POF
investigacion administrativa
Alegales de conclusicn X POF !
Oficio d¢ comunicacion méritos X POF nsolvencia
precedimiento sancionatorio
Resolucion mulla por desacato X PDF Sustento normativo:
Dasistimiento de la invesligacion X POF
uci i .
f;eI:o ucion de multa por incumplimente de X POF
¥
Resolucion de reconocimients comg POF
tercero intervinlente X
Derechos de peticidn solicitud para actuar X POF
¢omo tercera intenviriente
Somelimiento a vigilancia X PDF
Exoneraciton de vigilancia PDF
Soliciod insio de procedimiento de FDE

linsolvencia
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MANUALES

170

I‘-'Imua!es de Vigitas Administrativas en

igaciones de Corrupcit

Transnacionat

Manual de Visitas Adminisirativas en
Investigaciones de Comupcién
Transnacicnal

PDF

La subserie Manuales de Visilas Adminisirativas en Investigaciones de Comupcion

Transnacional, agrupa los documenios que instruyen a los funcionarios de la Direccidn de Cumplimiento para determinar bos criterios
con base en los cuales se pueden escoger las personas juridicas que serdn objeto de visitas relacionadas con riesgos de sobamo
Iimemacionat ¥ en dicha visita puedan inclulr la toma de informacion para determinar la posibifidad de que se hayan realizado las
conductas pravistas en el articulo 2° de la Ley 1778 de 2016.La subserie Hene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas ala IDireccidén de Cumplimienls, eslablecidas &n la Resolucion 00182 de 10 de febrero de
2022 afios, de los cuales dos {2) afios se congervaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Esla subserie
adquiere valores secundarios de cardcter histdrico y patrimenial en tanto compila docunentacidn gue da cuenta de fas decisiones
misionales y administrativas de la entidad, convirtiéndose en fuente p ja para estudios administrativos, histéricos, juridicos y
econémicos de las sociedades comerciales del pais.La subsere posee valor legal de acuerdo con lo nomado en la Gonstitucion
Politica de Colombia 1991 - Anticule 189 numeral 24 - Marco constitucional para ejercer tas funciones de inspeccidn, vigilanciz y control;
el Decrato 2701 de 2016 - Reglamenta ¢ marco técnico tivo para el reconodi dicidn, prasentacion y revetacion de
infarmes financieros para entidades que no cumplen la bipdtesis de negocio en marcha ¥ el Decreto 2270 de 2019, por el cual se
compilan y actuakizan los marcos técnicos de las Normas de Informaciin Finamlera para €l Grupo 1y de las Nommas de Aseguramienta]

de Informacion, ¥ se adiciona un Anexo numero & - 2019 al Cecreto Unico Regl ntario de las N de Contabilidad, de
Indor on Financiera y de Aseq iento de la Informacién, Decreto 2420 de 201§, y se dictan ofras disposiciones. Los informes de
visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian registros de mavimientas contables, conflictos de interés de las

ledades vigiladas

Razén par la cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencibn, se procederd a su congervacion iotal, en soporte
conf alos i i ¥ procedimienios definidos en la entidad para garantizar (a preservacion digilal a targe plazo de s

ldocumentos. Estos permaneceran almacenados en & Sistema da informacidn o en &l medio de almacenamienio que se encuentre
Lvigente er la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respeciiva consulta, uilizade para £
almacenamiento v la inistracion de los do tos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar 10s
documenlos que generay recibe la Enfidad; este aphcativo &s administrado por el Grupo de Gestion Cocumental de la

Superi 8

El Tiempo de Relencidn dara inicio con &l cierre de 1a vigencia del lrémite y lermina con el lipo doct Manual de Visitas
Adminisirativas en Investigaciones de Cerrupeion Transnacional

Sustento normativo.

Resclucion 00182 de 10 de febrero de 2022, arficute § numeral 23.6




Focha de Convalidacidn:

La serie documental agrupa los documentos, enediante los cuales la Superintendencia de Socisdades realiza el anaksis y la
240 pons gg'é:‘ég;’gg DE INFORMACIGN A 2 8 X confirmacion de la situscion financiera, econdmica, juridica y contable en atencidn con lo determinado en ta ley 222 de 1995, en el
decrato 1074 del 2015, & articuio 10 de ka ley 1314 del 2409 y decreto 1380 del 2021 sta subserie adquiere valores secundarios de
cardcler histdrico en Llanlo la inf in que conli s fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion
" - - - iblica y contable, en Areas como la historia adminisirativa, 1a economia y demés temabicas afines en relacion con las decisiones de

mSolbcu‘lud_ de ;\n:lo‘;:‘:::,m ﬁ“"‘.“'::‘l;ls PDF fegdacuﬂn contable y manejo de entidades pablicas en relacion con evaluacién de politicas contables en el mediano y largo plazo

entidades obligadas Central

Respuesla a la solicitud de informachon

financiera, econdmica, juridica y contable PDF Razén por 1a cual, una vez finalizados sus valores primarios y lismpos de retencion, se procedera a su conservacion total, en soporte

de las enlidades ohbligadas original, conforme a tos ineamientos ¥ procedimientos definidos en la entidad para garantizar la preservacion digital & largo plazo de fos
documentos. Estos permaneceran aimacenados en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamienic que se encuentre
vigenle en la entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulia, utitizado para el
akmacenamients ¥ 1a admimstracion de log documenios electrinicos que permite radicar, precesar, controlar y almacenar los
da los que genera y recibe la Entidad; este aplicative e administrado por €l Grupe de Gestidn Documental de la
Superintendencia,
EI Taempo de Retencuén dara inicio con &l cierre de la vigencia del irdmite y termina con el fipo documental Respussta a la soliciiud de

B jca, juridica y contable de 1as entidades obligadas
Sustento normativo:
Resgolucion 100-0040 del 8 de enerc de 2021, articulo 22 numeral 22.20
CONVENCIONES
Cc1= 1 Conservacidn igial E= I Elimimacion [5=" TSeleccin [ MiD=_ [Medio digital
oP= | Ofiina productora 8= Sene documental [ §B=__ [Subsére documental
Jéfe de Ia dependencia Rasponsable del drea de gastid 1 de Ja entidad Secretario General o luncionario adminisirative de igual o superior jerarquia
Nombre: Nombre: f-"z:Ldkf (Exu%.m D nvomsre: | Nt Costapnoda Q.
. " . w0
Carga: Cargo: OEDC dr\ddu(\a G Q Cargo: é'e(—rem na nm "O \
Firma: Firma: ‘—l‘ﬁ-lC'}.lfe Firna:
- L}
M \ N
Fecha de Aprobacion:




Superintendencia

de Sociedades

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Wersion 005

- —— FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pap. 1de 2
[ENTIDAD PRODUC TORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CUMPLIMIENTO HOJA N° DE,
OFICINA PRODUC TORA: Grupa de Supervisién de Prog ¥ Rigsgos Especial
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO | Tiempo de| Tiempo ae | SEOSICION
. FINAL REPRODUCCION
Retencidn | Retencidn TEC SERIE DE
) NICA DEL PROCEHMIENTO
SERIE Archivo Archivo PAPEL DDHHOIH
op s s8 SUBSERIE papgL | Blectronico | Geggion | Centralt |ot s WD
TIPOS DOCUMENTALES {sxtensidn) (WD}
241 oz ACTAS L.as aclas de grupo primario lienen valor administrative en razoén al cumpkmiento de las funciones asignadas en la Circular Inferna ndmere
165-000015, cuyo objetivo &5 el de expresar opinlones sobre (03 aspecios de interés laboral, en particular de cara al servicio ¥ la
028 |hctasd rimari responsabilidad de la institucion, en los diferentes momenios de gestién, con miras at mejoramiento continuo de la oficina productora.Con
# 8 grupo primanio 2 8 x X pecto a los tiempos de retenckin se deberd conservar diez {10} afies, de los cuales dos (2) afios se conservaran en &l Archivo de Gestién
Comunicacion oficial citacibn a reunion de y ocho (8} afigs en el Archive Central, este tiempo se determina por & nivel de consulla de la oficina produciora para esiablecer la
gnipo primari X PDF trazabitidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con Jos ineamientos generales para !a inlegracion de
Actade d . X PDE la planeacidn y la gestién normados en £l Decreto 1083 del 2015,
e grupo primario

Razén por la cual, una vez finalizados sus valeres primarios ¥ retencidn se adelantard una seleccion cuantitativa del 195 en su suporie
original, puesic que la produccion anual no supera 90 unidades docunw bes, cuatilati te la sedeccion obedecerd a las actas que

fejen la funcidn del grupo.Los documentos electrénicos seleccionados permaneceran amacenados en el Sistema de infommacién o en el

dio de almacenamiento que se encuenire vigente en la entidad donde s evidencian las carpetas de trabajo de ta dependencia para su
respectiva consulia, ilizado para el almacenamiento y la administracidn de los doc tos electronicos que parmite radicar, procesar,
controlar ¥ almacenar los dot tos que g y recibe la Entidad; este aplicative es administrado por el 3rupe de Gestion Documental
de la Supsrintendencia,

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sislema de informacion o en
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad. donde se evidencian las ¢arpetas de trabajo de la dependencia para su
tiva consulta,

La aclividad de {2 digitalizacidn serd desamollada por et Grupa de Gestién Documenial, tomando come base 105 lineamienlos establecidos en

el punto 2.2.4.2 4. Reproduccién técnica (Digitalizacién) de la memornia deseriptiva,

Lainformacién restanie s& efiminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencitn siguiendo los li 1tes establecidos en el punto

2.24.2.3. Criterios para la eliminacién de documentos de la memaoria descriptiva y con jo reglamentado e} Acuerdo G01 del 28 de febrero de
2024, Aticuke 4 5.4, 1a aclividad serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental en el Archive Central,

£0s crilenos de selecckin se determinaron sepan io descrite en la memeoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilerips para la determinacién
de sebeccidn documental

El Tiempo de Relencidn dara inicio con el cieme gl trdmite y termina con ¢l tipo documental Acla de de grupo primaria.

Sustento nommativo:

Circular Intema numere 165000015
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a1

Informes a entes de control

Los Informes a Entes de Confrol hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Ja Contraloria o la
Pracuraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervisidn de Programas y Riesgos Especiales, La subserie liene valor
adminislrative toda vez que el Grupo cumple con su funcin segin ko dispuesto b Resolucitn 100-0040 del & de enero de 2021, los
informes que los drg; de control le requieran, relacionados con kos tos de su compelencia, de bo cual se dervan abligaciones y

Informe a entes de controt

PDF

responsabilidades para las enlidades piblicas de acuerdo con lo dispuesio en la Conslitucién Politica Colombiana Articwios 119 y 278. Se
propane que el tempo de relencidn de la subsere sea de diez {10) afos tal como se menciona en el Banco Terminaldgice del AGH a parir
de 1a fecha de ciere del trimite respectivo. Se conservara la decumentacion dos (2) afos en el archivo de gestidn, ocho {8} afies en el
archivo centra!. Estos informes tienen valor kegal toda vez que, las entidades publicas tienen & deber de entregar Jos informes que los
érganos de control le requieran, relacicnados con los tos de su campetencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades
para las enlidades publicas de acuerdo con k dispuesio en la Censtiuckin Politica Colombiana Articulas 119 y 278, Los documentos que
contiene la serie pueden constituir efementos materiales probalorios deniro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
ciones u omisi desamroliadas por los servidores encargados de cumplir la funcién.

Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histbrico en tanto Ja inft 0N que conti es fuente potencial para futuras
investigaciones en dreas de administracién pinlica y judicial, €l derecho, la historia y socitlogia, y demés tematicas afines en relacidn ©on
las decisi disciplinarias y jo de entid plblicas, ademas la evaluecion de paliticas en el mediane y fargo plazo

IRazén por 13 cual, una vez finalizados sus valores primarios y b de ion, 5& proceders a sU Conservacidn lotal, en soparte

I, conforme 3 los i ientos v procedimientos definides en (a entidad para garsnbizar la conservacion de documentos fisicos y

electrénicos. Los decumentos elecirdnicos p eran atmax dos en el Sistema de informacidn ¢ en &l medio de almacenamiento que
se encuentre vigente en la enfidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulia, ulilizado para

el almacenamiento y 1a administracion de los du s electrinitos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 0s documentas
que generay recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por e Grupo de Gestion Do | de la Supedntendenci

Para el caso de os documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas &n el Sistema de nformacién o en el medio de
almacenamienio que se encuentre vigenle en la entidad, donde sa evidencian las carpetas de frabaje de Ja dependencia para su respectiva
consulla.

La aclividad de la digitakzacitn sevd desamofiada por el Grupa de Gestion Docurnental, tomando como base los lineamienloes establecidos en

€l punto 2.2.4.2.4. Reproduccion 1écnica {Digitalizacion) de la memoria descriptiva.El tempo de relencion se establecio de acuerdo a lo
establecido en el adliculo 127 del Decreio Ley 403 de 2020.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia det ramite y fermina con &l tipo decumentat Informes a entes de control
Suslenia narmativo:

Resolucién $00-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24
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La subserie Inf de Analisis y Seguimi a Emp Supervisadas en el Marco del Capitulo 10 y 13 de la Circular Basica Juridica, se
201 091 ogy |Informes de andlisis y seguimiento a canforma por los documentos inherentes de las acciones necesarias para verificar el cumplimento de la politica de prevencion de lavado de
empresas Supervisadas actives y financiami del terroni realizando el andlisis ¥ seguimientio comespondientes a aquellas Empresas Obligadas a 1o prevista
en la Circular Bésica Junidica - Capitulp X - {Auloconirol y Geslion del Riesgo LAFT y Reporte de Operaciones Sospechosas a la UIAF)
Informe de andfisis y seguimiento a PDF pedida por la Superimendencia de Sociedades, a través del Formutario 50. La subserie liene valor administrative en cumplimiento de ias
empresas Supervisadas funciones establecidas en la Resolucién100-000040 del 08 de enero de 2021, Se propone que el liempo de retencidn de la subserie sea de

diez {10} afios . Se conservard la documentacién dos (2} atos en e archiva de gestion, ocho {8) afios en el archivo cenlral. La subserie tiene
valor secundario en cuanto es fuente potencial de Ha para las i igaciones relacionadas con administracidn pablica, gestion

financiera, anélisis econdmico e hisiora empresarial de las sociedades vigiladas en e pais. La subsesie posee vator legal ya que sirven de
|testimonic o prusba de ley frenle a denuncias de la gestion realizada por el Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales en

Ejecucién de la Resolucién 100-0040 ded 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 que ejecucién evidencia ta gestidn anual de las
actividades d lladas por la dependencia, por ello la docurnentacidn hace parte del posiile acervo probatorio en caso de invesligaciones

disciplinarias por malos manejos poblicos

Razén por la cual, una vez fnalizados sus valores primarios y liempos de relencion, se procederd a su conservacion tolal, en soporie
original, conforme a los ineamientos y procedimientos definidos en la endidad para garantizar la preservacién digitad a 1arge plazo de los

dox tos. Estos p r4n almacenados en &l Sisgtema da mformacion o en &l medio de almacenamiento que se encuentre vigente
en la entidad donde se evidencian las carpstas de trabajo de 1a dependencia para su respectiva consulta, utifizado para el aknacenamiento y

la administracién de los documentos elecirénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera ¥ recibe

la Entidad; esie aplicalivo es administrado per el Grupo de Geslidn Doc tal de 1a Superintendencia,

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cieme de 1a vigencia del trémite v termina con &! tipo docurnental Informe de andkisis y seguimiento

a empresas Supervisadas

& b

o Ne ¥,

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, anliculo 22 numneral 22.24
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mformes de gestién

La subseris informes de Gestid 13 inf 150 admini iva que gvidencia &l control de las aclividades de 1oda la estnuctura

Informes de gestion

ALSX

jerarquica orgdnica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmite desde el nivet operalivo-gjeculive. hasta los mas allos niveles de

U |

direccion la inf: #on sobre el ¢ pefio de unidades y funcionarios. su valor administzalivo Se enriquece en la medida que son una

herram de rendicion de tas a nivel ink y hacia la comunidad extema. & subserie tiene valor administrativo, toda vez que &s
idencia del cumplimiento de 1as funciones asignadas al Grupo de Supervision de Progy ¥ Riesgos Especiales, establecidas enla

Resolucion 160-0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de setentén se debers conservar diez (10) afies, de Jos cuales dos
(2) aﬂos se conservaran en ef Archivo de Gestién y ocho (8) aftos en el Archivo Central. Eslos decumenios poseen valor primaric

¥ walor secundario hisiorico y cullural, razén por la cual se determina su conservackn tolal como medida para garanlizar la

gridad, disponibilidad y consulta futura de ta informackén contenida en ellos. La conservacion de eslos informes asegura ia trazabilidad de
las acciones ingtitucianales a lo largo ded tiempo y permite preservar el contexto de gestién de cada dependencia, « Ndando asi el

xnic documental de 1a entidad.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valor imarios y tempos de retencidn se procederd a su conservacian total, en soporte original
v 5 garaniizard su reproducciin exacta por medio temodégloo a lravés de la digitalizacién con fines archivisticos, con el fin cargar las

méoenes &n ¢! Sistema de informacion que se encuenira vigente en la entidad  donde se evidencian las carpetas de trabajo de la
ia para su respecliva cansulla, utilizado para el almat iento y Ja administracidn de las doc elecirdnicos que permite

|radicar, precesar, controlar y almacenar los documentos que genara ¥ recibe ta Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de

Geslidn Docutmental de la Superintendencia.

La aclividad de la digitalizacidn serd desarmcllada por el Grups de Gestign Documental, tomande como base los ineamientos eslablecides en
el punto 2.2.4.2.4. Reproduccién técnica (Digitalizacion) de la memoria descripiva. El iempo de retencién se eslablecic de acuerdo & ko

blecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para ¢l caso de los documentos electrénicos eslos penmanecerdn aimacenados en & Sisterma de mformacion ¢ en &l medio de
simac lento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las campetas de rabajo de la depandencis para su respectiva

consulta, utllizade para el almacenamiento v la administracion de los documentos elecirdnices que pemmite radicar, procesar, controlar y
almacenar fus documentos que penera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado par el Grupe de Gestidn Documental de la

L

con el lipo d tat inf de geslic

El Tiempo de Relencion dara inicio con &l cierre de la vigencia del iramite v b

to normativo:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22,16
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Superintendencia

de Sociedadas

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codige: GDOC-F-008

$SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junhio 19 de 2024

PROCESOD: GESTION OOCUMENTAL

Varsion 005

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pig. 1de?2
[ENTIDAD PRGDUCTORA: SUPERINTENDENGIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CUMPLIMIENTO HOJAN'"__DE____
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de nvestigaci da Sob Ti il y otros Delitos
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO [Tiempo de| Tiempo de | DISPOSICION
Fiempo de| Trempa ¢ FINAL | REPRODUCCION | oo oo
SERIE | Archivo Archivo TEC:;':,":LDEL DDHH/DIM R CIMIENTO
o 5 se SYBSERIE paper | BIOCUORO0 | Gostisn | Ceatrat [cT| £ | 8 (WD)
TIPOS DOCUMENTALES (extonsion)
2 002 ACTAS tas actas de grupo primario lienen valor adminisirativo en razdn al cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular Interma ndmere 165
. 000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y la responsabilidad de
024 jActas de grupo primario 2 8 X X Iz institucidn, en los diferentss momentos de gestién, con miras al mejaramiento continuo de Iz oficina productora.Con respecto a los liempos de
Comunicacien ohaal chacon  reunon de relencibn se debrard conservar diaz (10) afos, dg 05 cuales dos (2) afos se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) aios en et Archiva
rupo primaria X POF Central, este tiempo se determina por of nivel de consuilla de la oficina productara para establecer la frazabilidad de las acluacionss
. administrativas La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lingamientos generales para ia integracion de ia planeacidn y la gestisn
Acla de de grupo primario x POF normades en el Decrede 1083 del 2015

Razdn por la cusl, una ve finalizados sus valores primanios y relencion se adelantara una seleccion cuantitaliva del 10% en su suporte arigingl,
puesto gue la produccisn anual no supera 90 unidades documantales, cualilativamente 1a seleccion obedecers a las actas que reflejen 1a funcion
dal grupo. Los documentos elecirdnicos seleccionades permanecerdn almacenados en el Sislema de infermacidn o en & medio de
almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia para su respectiva
consulta, utiizade para el almacenamients y 14 adminisiracion de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documenlos que genera y racibe la Enlidad; este aplicalivo &5 adminisirado por el Grupo de Gestion Documenial de 1a
Supsrintgndenca,

Para e casoe de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formalo PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en el
dio de almacenamienlo que se encuentre vigenla en la entidad, donds se evidencian las carpetas de irabiajo de la dependencia para su

raspectiva consulta

La actividad de la digitalizacién sera desarrollada por el Grupo de (Gestién Oocumental, tomando como base ks ineamigntos establecidos en el
punto 2.2.4.2. 4, Reproduccién técnica {Digitalizacion) de la memoria descoriptiva.

La informacidn restante se gliminara una vez hayan cumplicdo €l tiempo de retencidn siguwendo 1o lineamentos establecidos en ¢l punto
2.2.4.2.3 Criterios para la eliminacién de documentos de Ja memoria descriptiva y con lo reglamentade el Acuerdo 001 dal 29 de fabirero de
2024, Articulo 4.5.4, 1a aclividad sera desarrollada por &f Grupe de Gestitn Documental en el Archive Ceritral,

Los criterios de seleccidn s delerminaron sagun 1o dascrito en la memona descriptiva en el punto 2.2.4.2 2, Crilerios para la determinacion da
seleccion documeniat

E1 Tiempo de Retencidn daré inicio con e cierre del ramite y lermina con el lipe documental Acta de de grupo primario,
Suslenlo normative:

Circular Intema numere 165-000015
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INFORMES

La subserie informes de Geslidn agrupan la nformacidn administrativa que evidencia el control de las actividades de loda la esiruciura

lierdrguica organica y funcionat de Ja enlidad, agui la subserie iransmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasia 1os mas allos niveles de

111

informes de gestlén

direccion la informacidn sobra &l desempeic de unidades y luncionarios, su valor administrativo se enriguecs et la medida que sonuna

Informes de geslidn

XLSX

hertamignta de rendicion de cuentas a nivel interng y hacia la comunidad extema. a subsenie tiene valor administralivo, 1oda vez que &5
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Investigaciones de Soborne Transnacional y ofros Detitos, establecidas en la
Resolucion 100-0040 del § de enero de 2021 . En cuanta a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dog (2}
afios 58 conservaran an el Archivo de Gestidn y ocho (8] aflos an el Archivo Central. Estos documentas pasesn valor primario administraiive y
valer secundario histérico y cultural, razén por la cual 5e delermina su conservacion tolal come medida para garanlizar la integridad,
disponibllidad y consulta futura de la informacion contenida en ellos.La conservacion de @slos informes asegura la trazabilidad de las acciones
inslilucienales a le largo del fismpo y parmite presenvar el contexto de gestién de cada dependencia, consclidando asl ef palrimonio documental

de la entidad

Razén por Ja cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relencion se proceders a su conservacion lotal, en soporte original y
s oarantizard su reproduccitn exacta por medio 16cnoldgico a traves de la digitalizacién con fines archivislicos, con el fin carger las imégenes
en el Sisterna de informacion que se encuenira vigenle en |2 enlidad donde se evidencian |as carpetas de trabajo de la depandencia para su
spectiva consulta, wiilizado para el almacenamiento y la adminisiracisn de los documentos electrdnicos que permite radicar, procasar, controlar)

y almacenar los documentos que genera y recibe 1a Entidad, ¢ste aplicalivo es administrads por @ Grupo de Geslion Documental de la
Superintendencia,

La actvidad de Ja digitahzacion sera desarrcllada por el Grupe de Gestion Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos an el
punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digilalizarion) de la mamoria descriptiva. El tiempo de retencion s& establecio de acuerdo a lo
establecido en el articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documenios electrénicos estos permanecersn almacenadas en &l Sistema de informacién o en el medio de almacenamiento
que & encuentre vigents en la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respeciiva consulia, utilizado
para el almacenamiento y la administracitn de los documentos electranices gue permite radicar, procesar, confrolar y almacenar los docurmentcs

que genera y recihe la Entidad; este aplicativo es administrads por el Grupo de Gestién Documental de |a Superintendencia
E! Tiempo de Retencidn dard inicio con &l cierre de [a vigencia del irdmile y 1ermina con el tipe documenta! Informes de gestion

Sustente normative:

Resolucion 100-0040 del 8 de enerc de 2021, articuls 22 numeral 22.16
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MANUALES

La subserie Manuales de buenas practicas para investigar &) sobomo transnacional. agrupa los documenlos que instruyen a los funcionarios del
Grupa de Invesligationes de Sobomo Transnacional y Otros Delilos para determinar fos crilenas con base en los cuales se pueden gscoger fas

157

Manuales de b practicas para

" tigar el sob +

personas juridicas que seréan objeto de visitas relacionadas con riesgos de Soborno Internacional y en dicha visita puedan incluir ia toma de
informacion para determinar la posibilidad de que se hayan realizado las conductas previstas en el artfculo 2°de la Ley 1778 de 2016.La

subserie tiene valor administrativo, ya que refleja el cumplimients de las funciones del Grupo de Investigaciones de Sobomo Transnacional y

Manual de busnas praclicas para
investigar el soborng transnacional

PDF

Otros Delitos, segun la Resolucion numers 100-000040 del 8 de enero de 2021, Con respecio a los liempos de relencion se deberd conservar
diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se consarvardn en el Archivo de Gestidn y acho {B) afos en ¢l Archivo Central. Esta subserie adguiere

valores secundarios de caracter histdrico y patrimenial en tante compila documentacién que da cuenta de las decislones misionales y
administrativas de la enlidad; en estos documentos 56 pusde indagar 10s cambios estructurales que la Superintendencia de Sociedades ha

realizado en pro de la vigilancia y control de las sociedades colomblanas, conviridndose en fuenle primaria para esludios admin|sirativos,
histiricos, juridicos y econdmices de las sociedades comerciales del pais.,

Razdén por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y liempos de retencin, se procederd a su conservacion total, en soporte ariginal,

conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garanl|zar la presarvacion digital a largo plazo de los decurmentos,
Estos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacidn ¢ en ¢! medio de aimacenamignto queé se encuentre vigente en 12 entidad donde

$e evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respectiva consulia, ulilizade para el almacenamiento y la administracidn de los

documentos electrénicos qua permite radicar, procesar, controlar y almacenar (os documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es

administrade por el Grupo de Gestidn Documental de la Superiniendancia Bl tiempo de retencion s& esiablecio de acuerdo a 1o establecido en el
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020, :

€l Tiempo de Relencion dard infcio con ol cierra de Ja vigencia del trdmite y termina con ¢l tipo docurnental Manual de buenas practicas para

investigar &l sobomo transnacional

e ¥ tive:

Resolucidn 100-0040 del B de enero de 2021, aniculo 25 numeral 25.8
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-F-008

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junic 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
[ENTIDAD PROGUC TORA; SUPERINTENDENCIA OE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CUMPLIMIENTO HOJAN'___DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Sostenibilidad Empresarial y Supervisién de Sociedades BIC
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATOQ |Tiempo de ‘I'lernpo de DISPOSICION
by ' - FINAL REPRODUGCION SERIE DE
f f PROCEDIMIENT
SERIE e | Archivo | Archivo TECP":‘;;LDE" DDHHDIH ©
op s sB SUBSERIE papeL | E °m°"°'sm"° 9| Gestion | Central | cT [E | S (D)
TIPOS DOCUMENTALES {ex }
3 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumpliviento de las funciones asignadas en (a Circular Intema
nimere 165-000015, cuyo objelivo es ¢l de expresar opiniones sobra j0s aspectos de interés laboral, en parlicular de cara al servicio y la
024 |Actas de grupo primario 2 8 X X bilktad de la institucitn, en los difer los de gestion, con miras al mejoramiento continuo de la oficina
Comunicacion oficial Citacion a reunion de pmductma Con respecto a bos tiempos de retencion se deberd consenvar diez {10} affos, de los cuales dos (2) afios se conservardn en el
grupo | X PDF Archivo de Gestién y oche (8) afos en el Archiva Central, este tismpo se determina por ef nivel de consulta de la oficing productora para
— establecer ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene vator legal de acuerdo con los lineamientos generales
Acla de de grupo primario X FDF para fa integracién de la pl i4n y ka gestion normados en e Decreto 1083 del 2015.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primanios y retencian se acietanlara una seleccion cuanmauva del $0% &n su suporte

original, puesto que la produccion anuai ne supera 90 unidades docur les, cualitativamente la seleccion obedecers a las aclas que
reflejen la funcidn del grupo Los documentos elecironicos seleccionados perrnanecersn almacenados en el Sistemna de informackin o en
el medio de afmacenariento que se encuentre vigente &n la entidad donde se evidencian ias carpetas de trabajo de la dependencia para
su respectiva consutta, utilizado para &t almacenamiento y [a administracion de las decumentos electrénicas que permite radicar,
procesar, contralar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Geslion

Documerntal de la Superintendencia,

Para el caso de bos documentes fisicos seleccionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en ¢l Sistema de informacion o

en el medio de aimacenamiento gue se encuentre vigente an la antidad, donde se svidencian las carpetas de irabajo de la dependencia
para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacién sera desarrollada por €l Grupoe de Gestion Documental, tomande como base los lineamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva,

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido €l iempo de relencién siguiendo 105 lineamentos establecidos en el punto
22423, Criterios para 1a eliminaciin de documentos de la memoria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero

de 2024, Articulo 4.5.4, 4a aclividad serd desamolizda por ¢l Grupo de Gestion Documental en & Archive Central,

Los crilerios de seleccin se determinaron segin b descrito en la memoria deseriptiva en ¢l punlo 2.2.4,2.2. Crilerios para la
determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Relencion dara inicic con el cierre del trdmite y lermina con e lipo documental Acta de de grupo primanic.
Sustento nonmativo:

Circular Interna numere 165-000015
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INFORMES

Los Informes de Control de Procesos de Sociedades de Beneficio & Inlerés Colectivo, €5 una agrupacion documental en la cual se
inf: sobre las etapas adefantadas de cada proceso de Sociedades de Beneficio @ Inerés Coleclivo, que se encuentra baje

094

Inf; de Control de Procesos de
1Socledades de Beneficio e Mterds
[Colgctivo

Comunicacién oficial de solicitud de
informacion

POF

responsabiidad del Grupe De Supervisidn de Soctedades BIC, la periodicidad de estos informes suelk ser anuales, La subsene posee
valores adminisirativos, 1oda vez que es evidencia del cumplimiento de Jas funciones por parie del Grupo asignadas en la Resolucion
nimero 100-000040 del 8 de enero de 2021. Con respecto a los liempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales
dos {21 afios se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) ains en el Archive Central. . La subserie ene valor secundario
cientifico ya que i3 informacion condenida sirve como fuente potencial de « lta para las i igaciones relacionadas con
administracion pablica, juridica, administracion y gestidn conlable, anakisis econdmico de la cada una de las dependencias de la
Superintendencia de Sociedades, La subserie posee valor legal ya que sirven de lestimonio o prueba de ley frente a denuncias de fa

Infarme de conral de Procesos de

Sociedades de Beneficio & Inlerés
Coloeti

POF

gestic lizada por el Grupo de supervisidn de sociedades BIC.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se proceders a su conservacion total, en soporte

fginal, conforme a fos B ientos y procedimi definidos en la entidad para garandizar la preservacion digital a targo plazo de kos

do;umenlos, Estos p eran almac dos en el Sistema de informacién o en el medio de almacenamienta que & encuenire

te en la entidad donde se evidencian las ¢ tas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, ulilizado para &)

P

I iento ¥ la administracion de los doc los alecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y 2imacenar los

decumentas que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrada por €1 Grupo de Gestidn Da tal de la Supeni 2

Ei Tiempo de Retencion dara inicia con el cieme de la vigencia del irdmite v termina con el tipo documental tnforme de control de

Procesos de Sociedades de Bensficio & Interés Colectivo

£ normative:

Resolucion 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22,24
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Informes de gestion

La subserie informes de Gestidn agrupan la informacidn adminisirativa que gvidencia el conlrol de (a5 actividades de toda la estruciura
jerérquica organica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmile desde el nivel operativo-ejecutiva, hasta los mas altps niveles de

Informes de gestidn

XLSX

direccion la informacion sobre el desempeic de unidades y funcionanios, su valor administrativo se enriguece en *a medida que son una

herramienta de rendicién de cuentas a nive! inteme y hacia la ¢ idad ext a subserie tiene valor administrativo, loda vez que es

tdencia del cumpliviento de (as funciones asignadas al Grupo de Supervision de Sociedades BIC, eslablecidas &n 43 Resolucion 100-

0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de retencitn se deberd conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) aitos se
conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) aios en el Archivo Cenfral. Estos documenios poseen valor primario administrativo y

valor secundario histdrico y culhural, razdn por la cual se delermina su conservackon iotal coma medida para garantizar la integridad,
disponibilidad y consulia fulura de la informacidn contenida en ellps.La conservacidn de estos informes asegura la irazabilidad de las

acciones inslilucionales a ko largo del tiempo y permite preservar ¢l contexio de geslion de cada dependencia, consolidando asi el

palrimaonio do tal de la entidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procederd 8 su conservacion total, en soparte
original ¥ se garantizara su reproduccion exacta par medio tecnoldgice a fravés de ta digitaizacidn con fines archivistices, con el fin

carpar las imdgenes en el Sistemna de informacion gue se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian fas carpetas de trabajo
de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para e aimacenamiento y la admiristracion de los documentos electranicos que

permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad. este aplicativo es administrado por el
Grupe de Gestidn Documenial de la Superintendencia.

La actividad de la digitalizacidn serd desarrollada por ) Grupe de Geslién Documental, tomando como base los ineamientas

estableciklos en el punto 2.2.4.2 4, Reproduccion téenica (Digitalizacidn} de la ra descripliva. Elliempo de retencién se
establecio de acuerdo a lo establecido en &l arliculo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para ¢l caso de los documentos electrénicos estos pemmaneceran almacenados €n ef Sistema de informacion o en &) medio de

almacenamiento que s& encuenire vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de (a dependencia para su

respeciiva censulta, utlizado para €l aimacenamients y 1a admini ién de os dox tos electrénicos que permnile radicar, procesar,
sontrolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn

Doc tal de la Superintendencia

El Tiempa de Retencién dars inicio con el cieme de la vigencls det tramile y termina con el lipe documental Informes de gestion

Suslenlo normativo:

Resolucidn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articio 22 numeral 22 16
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de Sociedades

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Varsion 005

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1 de2
|EEDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES HOJAN____DE___
QFICINA PRODUCTORA: Delegatura de Supervision Socletart
covIGos DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO DISPOSICION
Tlempode| FINAL REPRODUCCION
PP empeo de TECNICA DEL SERIE DE
Retenclén DOHHID PROCEDIMIENTO
Archivo PAPEL
SERIE Electrénico | Gestign | rchive Central (WD) H
oP 5 58 SUBSERIE PAPEL {extension} CT|E | S
TIPOS DDCUMENTALES
La Subserie Acciones de Tutela 52 confomma par la agrupacian do | referenta af mecan; p e y surnanio por media cel cual una
aco i AGCIONES CONSTITUCIONALES Sociedsd puede exigir la proteccion inmedlata de derecncs Constnucmnales Fund: lales por dos o vulnerados en
o4 |Acciones de tutela 2 8 X digposiciones o fallos decretada por la Supeni da La subserie liena valor administralive toda vaz que evidencla ef
plimignto 98 las funciones de la Delegatura de Suparvisién Socheta‘!ade acuerdo con ko regulade en el Decreto 1380 del 28 de octubre 2021,
Nolificacibn POF Tierten valor legal, 5egin lo descrita con &l Articute 87 de la Constitucion Ppoca e Colombia. El uempo de retencidn se define de acuardo con ko
indicado en & Banco Terminoldgico del Archive G de Ja Nacion quien d Ina que esla agrup , se debe Conservar por un
Oemanda POF periodo de diez {10} afos, a parur de la fecha del cieme del ramite respectivo. Ce tos cuates se consenvaran dos (2} ahos en el archivy de gestion y
ocho (8) afios en et archivo centrat. Tienen valor legal, segin lo descrito con el Articulo 86 de la Censtitucion Politica de Colombia reglamentado
Pader POF mediante ol Dacreto 2591 de 1991,
Contestacidn de dsmanda PoF Razén por la cual, una vez finallzados sus ¥ retencido se adetantard una selecckin cuaniitativa del 10% en su Suports original,
. puesto que la produecion anual no supera 50 umdades cualitati te teniande &n cuenta 105 expedisntes que se enfoquen en 1z
Sentencia PDF wvisidn y la evatuaciin que hace & dudadano de bos derechos fundamentales, comae os recfama y presenta a la fuz poblics; el funconamianto
. p 0 inoportung de Ia accidn del &stado sobre & posible derecho winerzao o afectado, asi como fa omganizackin de sus instiluciones y el
[impugnacikn POf servicia. Incluye inf an que p luar la administracion poblica, sus poslulados y ejecuciones de fas reclamaciones de las Sociedades
fremte 2 las decisi proferidas por ia Superi dencia de Sociedadss.Los expedientas seleccionados 5e Conservaran conforme a log
Sentencia segunda Instancia POF i : ¥ PoC ientos definidos en la entidad para garantizar 14 preservacion digial 4 Iargo plazo de los doc . Estos per :

almacenados en e Sistema de informacién o en el medio de almacenamienlo que $& encuentre \ﬂgente &nia entidad donde se avigancian les

cam de trabajo de fa dependancla para su respectiva consula, utilizado para et ai y ta adh idn de los doc 1%

felectronicos que permite radicar, procasar, conlrolar y almacenar 103 documentos que genera y recibe la Entidad, esie aplicative g5 administrado por

el Grupo de Gestion Documental & ta Superintendsrnicia

La informacién restante s& eliminars une vez hayan cumphdu @l igrapo de retgncidn siguiends los lineamentos establecidos en gl purto 2242 4
Criterios para la eliminacidn de doc L ptiva ¥ con o reg do al Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo
4.5.4, la actlvidad sera desarrollada por ef Grupo de Gestién Documental con o acompaltamiento del Grupg de innovacidn, Desamollo y Arguitectura
de Aplicaciones.

Las criterios d& seleccidn se determinaron segan lo descrilo en la memarda descriptiva én & punto 2.2.4.2 3 Criterios para la delaminacion de
selacoion documental

El Tiempo de Retencibn dara iniclo con ¢l cleme gel tramite y termina con el fipo documental Sentencia segunda inslancia

Sustento nomstve

Ciecrelo 1330 ded 28 de octubre 2024 Arlicyky $ numeral 35
Articuly 86 de la Constitusion Folitica.

Cecrelo 2591 de 19 do noviambre dal 1931
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ACTAS

oza

Actas dg grupo primarle

Comunicaciin oficial ciaciin a reunidn de
GrUpo pAmario

PDF

Acla de de grupo primario

PDF

Las actas de grupo primaric tienen valor adminkstrativa en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular Imema numere 165-
000015, cuyo oblative as el de exp pir sobre 108 aspeclos 48 ntaréds labaral, en particular de cara al servicio y 18 responsabilidad de la
Ingtitucidn, en los difgrentes momentos de gestion, con miras al mejoramiento conlinuG de (a oficina productora Con respeche a 108 ieinpas de
relenctén s deberd conservar dlez {10} alos, de s cuales dos (2) aflos se conservaran an el Archive de Geshitn y ocho {8) afios en €] Archivo
Canitral, este tiempo se determina por ¢ nivel de consulla de la oficina productonrs para establecer 1a trazabilidad de 135 acluaciones adminisirativas.
La subserie tiers valor legal de do con los li jentos gensrales para la ntegracidn de la planeacion y la geslidn normados en el Decreto
1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y retencién $e adelantara una seleomn cuanirlatwa del 10% an su suporie orginal,
puesto que la produccién anual no supera 90 unidades documentales, cuafiath e s ion obedecer a las actas que reflejen ka funcidn del
grupo.Los documenlos elctrdnicos seleccionades p TN am; das en el Sislema de informacién ¢ en el medio de almacenamiento que
se encuenire vigente en la ermdad donde se evidencian las carpetas de trabalo de la dependencia para su respeciiva consulta, utlizado para el

| yla | N 38 105 dOCLMeNntos electrdinicns que parmile radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentas que
genera y racibe la Entidad; esle aplicativo es administrado por e Grupo de Gestidn Documental de fa Superntendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn &n farmalo POF pera ser cargadas en of Sistema de informacién o en e1 medio|
de simacenamients que 5& encushtre vigente en 1a enfidad, donda se ewidencian las carpetas de trabajo de la dep WCia para su rasp
constila.

La aclividad de la digitalizacidn serd desalrollada por el Grupo de Gesuﬁn Dooumental tomande como base los lineamiantos establecikdos en el

punto 2.2.4.2 4, Repraductidn técnica (Digitalizacitn) de la

La Informacian restanie se eliminard vna vez hayan cumplide el tiempo da retencién siguiendd los lineamaentos eslablecidos en el punlo 2.2.4.23.

riterios para ka eliminacién de documentos de la memodia descriptiva y con lo reglamentado el Acuardo 001 del 29 de febrero de 2024, Anticulo
4.5.4, la actividad serd desarrollada por el Grupa de Gestion Documental n &l Archive Cenlral.

Los criterios de seleccidn se delerminaron $e9an fo descrite en la memoria descripiiva en el punto 2.2 422, Critenios para la deteminacidn de
selaccidon documental

Ei Tiempo de Retencion dars nicio con et cierre g8l tramite y lamina con & tipo documental Acia de de grupo priemario,

normativa:

Circular Imerna muimero 155-000015
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INFORMES

tos Informes a Entes de Confrol hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por enfidades coma fa Cantraloria o la
duria en ejercicio de sus funciones del Despacho de!l Supsrintendente de Sociedades. La subserie fiens valor administrativo loda vez que la

Hfi a entas de

da!egaiura cumple 0N gu funcidn segiin ko dspuesio en la Resoluciin 001831 de 510 de febrerc de 2022, {os Informes que los drganos de control
le recy . relacionados cor log asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabliidades para las entidades poblicas de

Informes a entes de conltrel

POF

acuerdo con lo dispuesio en la Conslitucién Politica Colombiana Anicutos 118 ¥ 278, Se propene que ef iempo de relenchdn oo 13 subsere sea de
diez {10} afos tal como se menciona en & Banco Terminoldgico de! AGN a partir de la fecha de cierre del irdmite respeclive. Se conservars la
documentacion das (2} ahos en e anchive de gestidn, ocho (8) afios en el archive central. Estas nformes tenen valor legal toda vaz que, las

id putdicas tienen el deber da gar los inf que los Hrg e control ke requieran, redacionados con los asuntos de su

compatencia, de ¢ cusd se derivan obligaciones y responsatilidades para las entidedes piblicas de acuerdo con Io dispuesto en 1a Constitucidn
Pohth:a Calombiana Anlicuios 119 y 278. Los documentos que conliens |3 sene pueden constituir elementos matenialas probatorics dertro de
5 disciplinanios, puesta que evidencian las acciones u omisionas desarrolladss por los senvidores encargades de cumphir a funcidn.

Es13 serie adquiere valores secundarios de cardcter histérica en tanta la informacién qua contienen es fuenite potencial para futuras iNvesligaciohes
on &reas de administracion publlca ¥ |ua|ual &l derecho, la hnstona y sociclogia, y demds tematicas afines en relacitn con (as decisiones
disciplinanas y jo de demnds ta evaluacidn de pofiticas en el mediano y largo plazo.

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histdrico en tanto la informacidn que contiensn s fuente potencial para futuras

nvesllgaclones en sreas de administracién publica y judicial, el derechoe, (a hisloria y soriologia, y demas temdticas afines en relacion con las

dex disciplinarias y mansjo de entidades publicas, ademas la evaluacidn de polilicas en ol madiane y large plazo

Razén por fa cudl, una vez finglizadas sus valores primarios y tempos de retencidn, se procederd a su conservacion tolal, en soporte original,
conferme a las lineamientos y praocedimientlos definidos en ke entidad parg garantizar la conservacion de documentos fisicos ¥ elecininicos, Los
documentos etecirdnicos permaneceran almacerados en o Sistema de infonmacion o en al medio de simacenarmiento que se SNCUenire vigants en
I3 entidad donde se evidencian jas carpelas de trabajo de 1a dependencia para su respectiva consulta, uiilizado para ef aimacenamiento y la
aamirdsraciin de los ot electrd que permite radicar, procesar, oontmlar ¥ alrnac.enar los documentos que genera y recibe la Entidad;
e5le aplicalivo e administrado por €1 Grupo de Gestiin Docy Wal 32 la Superi

Para el caso de fos documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en € Sistema de informacidn o en el medio de

} U 58 bre vigente en la entidad, donde ss evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva
consults,

La aclividad de la digitalizacién sera desaroilzda por ¢l Grupo de Geslidon Documental, lomando como base las lineamientos eslablecides en &l
punto 2.2 .4.2.4, Reproduccidn técnica {Digitaizecion} de la memaoria descriptiva.El iempa de relancion se establecio de acuerdo a lo establecida en

&l articuld 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

El Tlempo de Retencidn dard inicio con &l cierre de la vigencia del tramite y lemmina con &l tipo documental [nformes a entes de controt

Suslento nomalive:

Resoiuciin 001881 de 810 de tebrero de 2022, articulo B numeral 32,13
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Informes de gestion

o
e

La subserie informes de Gestién agrupan 1a infomacitn adminisirativa qua evidencia ef conlrol de las actividades de loda 1s estructura jerirguica
organica y funcional de 18 entidad, aqui ta subserie transmite desde el nivel operativo-ejeculive, hasta los mas altos niveles de direccidn la

Informes de gestién

ALSX

tirformacién sobre @l desempefio de unidades y funcionarnios, su valor administrativo se enfiquece en la medida que son uns heramienta de
frendicion de cuentas a nivel intemo y hacka a comunidad extemna. a subseria liene valor administrative, loda vez que &5 evidencia del complimiento

de las funciones asignadas a la Defegalura de Supervision Societarla, establecidas enla  Resolucion 001881 de 810 de febrero de 2022, En

cuanto a los iempos de relencitin se debera conservar diez (10) afos, de los cusles dos {2} ahos se conservaran en el Archive 0 Gestidn y oche
(8) afos en el Archivo Centra!, Estos docurmentos poseen valor primaria administrative y valor secundaric histbrico y cultural, razdn por la cual se
dsleming su conservacion total como medida para garantizar ks integridad, disponibllidad y consulta futura de la informacian contenida en ellos.La

conservaciin de 25105 infomes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a o larga del liempe ¥ penmite preservar & contexds de
geslidn de cada dependencia, 4o asi & patrimonic documental de 1a entidad.

Razdn por 13 cual, una vez findlizados sus val primanos y tempos de retenddn se procederd a su conservacidn total, en soporie original y e

garantizara su reproduccidn exacta por medio lemolbgm a través de la digitalizacidn con fines archivisticos, con el fin cargar las imégenas en ¢
Sistema da informaciin que 58 encuenlra vigente en la entidad donde te evidencian las carpetas de trabajc de la dependencia para su respecliva

consulta, ulilizade para ¢ almac ¥ la administracion de los 9 %09 elecirinicos que pemniie radicar, procasar, controtar y aimacenar
los documantos que genera y recibe ks Entidad; este aplicative es administrade por el Grupo de Gestidn Documentat de la Superintangencia.

La actividad de la digitalizacidn sers desamoliada por el Grupa de Gestion Cocumental, tomando coma base 1os Ineamientos establecides en

punto 2.2.4.2.4, Reproducgidn écnica (Digitalizacidn)  de fa memada descriptiva. El iempa de retencidn se eslablecio de acusrdo a 10 establecido
an el arliculo 127 del Cecrelo Loy 403 de 2020

Para el caso de los documentos electrdnicos estos permanecerdn almacenades en el Sislema de nformaciin ¢ en &l medic da almacenamienta

que §& ancuentre vigents on a entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ja dependendcia para su respachiva consulia, ulfizadd para el
iento i la adminkstracion de los dotumentos electronicos que permita radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentos que

genera y recibe a Entidad; este aplicativa es administrado por al Grupo de Gastion Docy Idela S i o]

El Tiermpo 98 Retencion dard iniclo con ¢ cleme de la vigencia dal tridmile y termina con e tipo documental Informes de geslidn

Sustenito n o

Resohcidn 001821 de 810 de lebrero de 2022, articuld 9 numeral 32,13
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POLITICAS

La subserie Polilicas de Supemsion la informacian administraliva que evidencia el control de las aclividades de toda la esiruciura Jerérquica
organica y funclonal de la entldad, aqui la subserie transmile desde el nivel oparativo-gjecutivo, hasta ks mas altos niveles de direccién la

Politlcas de Supervision

|informaciin sobre el desempenio de unidades y funcionarios, su valor administrative ¢ enriquece en la medida gue son una heframienia de

rendicion de cuentas a nive! inlemo y hacia la comunidad externa,La subserie liene valor adminisirativo toda vez que evidencia el cumplimiento de

Politica de supervisién

FOF

tas funcionas de la Dalegatura g8 Supervisidn Socketaria de acuerdo conlo eslablecido en of Decreto 13680 del 28 de octubre de 2021, En cuanio 4
los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) aftos. de los cuales dos (2) afios se consenvaran en el Archivo de Gestidn y ocho {8) afios

Circular

FOF

on el Archivo Cenlral. Documentos con valor histérico para la investigation, ka ¢kendia y la cullura para ser entregados en wia al Archivo
Histdrico, por contener ks linsamientos imparidos per la Superintendereia o¢ Secisdades, para el ejercicio de Inspeccidn, viglancia y control de las

Sopertes de divulgacion

sociedadas, mediants la revision permanente de las estralegias para lograr e cumplimiento de las disposiciones legaies y esialutarias, en materla

[societaa y contable, para que (a supandsidn, proteccion y f imiento de |as socieadades sirva para g legalidad y equidad en el pals. tiene

Soportes de fomacitn ¥ capaditaciin

PDF

valor legal segun en el cumplimienio del decreta 1380 del 28 de octubre 2021 articuic 9 numeral 2,

[Razdn por 13 cual, una vez finalizados sus valores primanos y iempos de refencion, se procedera & su conservaclon total, en soporte orginal,
conf a los lineami y procedimientos definldos en la entidad para garantizar la preservacion digital 3 kargo plazo de (os documenios. Eslos

permaneceran aimacenados en el Sislema de informackin o en et medio de aimacenamienlo que $& sRCuUEntre vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de Irabajo de la dependencia para su respectiva consultz, utiizado para &l almacenamiento ¥ 1a agministracién de (s

JOCUMENtDS elCibnicos que permite radicar, procesar, ¥ @k s d % quUe genera y recibe la Enlidad; este aplicalive es
sominisirado por el Grupo de Gestion Documental de la Supeniniendencia.

El Thrempo de Retencitn dard inlcio con el cierre de la vigencia de! rdmite ¥ termina ¢on el lipa documental Polflica de supenvision

Sustento normativo.

Decrelo 1360 del 28 de octubre 2021 Articule 9 numeral 2
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIETARIAL HOJA N° DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Andlisis y Seguimlento Financlero
DISPOSICION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATQ Tiernpo de | Tiempo de FINAL resroDUCCION| SER'E
f i | Retencién TECNICA DEL DE PROCEDIMIENTO
Archive Archivo DOHHDI
SERIE Electrénico | Gestion | Central PAPEL H
op s sB SUBSERIE PAPEL | o e estion ctle | s (MiD)
TIPOS DOCUMENTALES (extension)
350 002 ACTAS
Las actas de grupo primario tienen valor administrativo &n razon al cumplimiente de |as funciones asignadas en la
024  |Actas de grupo primario 2 8 X X Circutar Interna niimero 155-000015, cuya objetivo #s el de expresar opintanes sobire fos aspectos de interés laboral,
Comunicacion oficial ¢itacidn a reunion de X POF en particular de cara al servicio y la responsabilidad de la instucion, en los diferentes momentos de gestidn, con
grupo primario miras al majoramiento continue de la oficina preductora.Con respecto a los liempaos de retencion se debera consenvar
Acta de de grupo primario X POF digz (10} ahos, de los cuates dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocha (8) afios en el Archivo

Central, ¢ste tiempo se determina por el nivel de consulta de ia oficina produciara para esiablecer la frazabilidad de
las actuaciones administrativas. La subserie tiene vaky legal de acwerdo con los lineamientos generales para la
integracidn de la planeacion y la gestion nommados en el Decreto 1083 del 2015.

Razin por ¥a cual, una vez linalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccidn cuarititativa del
10% en su suporte original, puesto que la produccidn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativaments la
selaccion obedecera a las aclas que reflejen la funcidn de! grupo.Los documentos electrénicos seleccionados
permaneceran almaceanados en el Sisterna de informacion ¢ en el medio de almacenamiento que se encuenire
vigenie en fa entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respectiva consufla,
utilizade para el almacenamients y la administracion de ios documentos electronicos que permite radicar, procesar,
conirolar y almacenar los documenias que genera y recibe la Entidad, este aplicativo es adminisirado por el Grupo de
Gestion Docurmental de ta Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos sefeccionados se digitatizaran en formato POF para ser cargadas en el
Sistema de informacion o en el medfo de aimacenamiento que se encuenire vigente en ja enlidad, donde se
evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia para su respectiva consuita.

La actividad de {a digitalizacion serd desarrollada por ¢l Grupo de Gestion Documemal, tomando como base log

|ineamientos estabiecidos en el punto 2.2 4.2.4, Reproduccion técnica {Digitalizacién) de la memoria descriptiva.

La informacion restante s eliminard una vez hayan curmplide el tiempo de retencian siguiendo los lineamenics
establecidos en el punto 2.2.4 2.3 Criterios para la eliminacion de documentos de fa memoria descriptiva y con lo
reglamentado ef Acuerdo 001 det 29 de febrero de 2024, Arlicule 4.5.4. Ja aclividad sera desarrollada por ¢l Grupo de
Gestién Documental sn e Archivo Central.

ios criterios de seleccion se determitiaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criteties
para la determinacion de seleccibn documenial

El Tiempo de Retencién dard inicia con el cierre del irdmite y termina con el lipo documental Acla de de grupe
primario.

Sustents nommativo:

Circular Interna nimero 165000015
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La subserie informes de Gestién agrupan la infermacion administrativa gue evidencia el control de las aclividades de
toda la estructura jerdarguica orgnica y funcional de la entidad, aquf la subserie transmite desde el nivel operativo-
ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccién la jnformacion sobre el desemperio de unidades y funcionarios, su
valor adminisiralivo se enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuenias a nivel intemo y
hatia l]a comunidad externa. a subserie tiene valor administrative, tods vez que &s evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupe de Andlisis ¥ Seguimiento Financiero, establecidas en la Resolucion 00181 de 10 de
febrera de 2022 . En cuanto a dos tiempos de relencidn se deberd conservar diez (10) afios, de los cuakes dos (2)
afos se conservardn &n el Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor
primario admintsirativo y vaker secundario histérico y cuftural, razén por la cual se determing su conservacion total
como medida para garantizar fa integridad, disponibilidad y consulta futura de la informacion contenida en ellos.La
conservacidn de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a o largo del tiempo v permite
preservar el contexto de gestidn de cada dependencia, consolidando asi ¢l patrimonio documental de a entidad.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y flempos de retencidn & procedera a su conservacion
totat, en soporte ariginal y s& garaniizaré su reproduccion exacta pof medio tecnoldgico a través de la digifalizacion
con fines archivisticas, con el fin cargar las imégenes en el Sistema de informacion que $¢ encuentra vigerte en la
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulia, lilizado para el
almacenamiento y la administracién de tos documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y
almacenar los documentos que genera y recibe Ja Entidad; este aplicativo s administrade por el Grupo de Gestion
Documental de 1a Superintendecia.

La actividad de la digializacion sera desarrollada por el Grupo de Gestién Documental, tomando como base los
linsamientos establecidos en el punto 2.2 4,24, Reproduccion écnica (Digitalizacién) de la memoeria descriptiva. El

tiempo de retencidn se establecio de acuerdo a o establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el case de (03 documentos electirdnicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informacién o en el
medio de almacenamiento que se encuenire vigerie en Ja entidad donde s¢ evidencian las carpetas de trabajo de la
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y la admintgiracién de fos decumentos
elecirénicos que permile radicar, procesar, controlar y almacenar los docurmnenios que genera y recibe la Entiklad, este
aplicativo es administrado por &l Grupo de Gestion Documental de la Superintendancla,

El Tiempo de Retencion dara inicic con el cierme de la vigencia del trémite y termina con el tipo documental informes
de gestion

S narmative:

Resoluckdn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17
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informes de seguimiento financiero

Los informes de seguimiento financiers evidencian las acluaciones correspondientes a establecer Ja situacion
financiera, contable y administrativa de las sociedades vigiladas y controladas por la Superintendencia. La subserie
posee vatores adminisirativos, toda vez que es evidencia del cumplimiente de fas funciones asignadas al Grupo de

Gomunicacion oficial de solicitud de

Analisis y Seguimiente Financiero. de acuerde con o descrito en la Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021. La
subserie posee valores contables y fiscales ya que evidencian regisiros de movirmientos contables, conflictos de

informacion POF
Reporte papeles de irabajo loma de PDF
informacion y evalacion de sociedades

Registrg evalucion de seguimiento POF
Inforne de seguimiento financiero POF

interés de jas sociedades vigiladas, Con respecto a fos tiempos de retencidn se debera conservar diez {10) afos, de
los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Geslidn y ocho (8) afos en ef Archivo Central. Esta
infarmacian tiene valor secundario histdrice en relacidn a gue evidencian el vator de las empresas de acuardo a su
contenide financiero y la confianza en #os grupos de interés; por ello son fuente polencial de consulta para las
investigaciones réfacionadas con administracién publica, administracién y gestidn juridica; andlisis econdmico de las
procesos Jlevados por la Supenintendencia de Sociedadas. La serie tiene valor conlable v financiery ya que los
documentos que la componen pueden reflejar movimienios econémicos yio financieros de las sociedaces sometidas
a controt y vigilancia y pueden tener valor fiscal, enla medida que estos documentos tengan informacion para dirimir
conflictos de cardoter fiscat.

Razén por ta cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempas de retencién, se procedera a su conservacién

fotad, en soporte originat, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la
4] vacion digita a largo plazo de fos documentos. Estos permanecerdn almacenados en ¢l Sistema de

informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en (a entidad donde se evidencian las
carpetas de trabaj¢ de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el almacenamienta y la

administracion de los documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar, conirolar y aimacenar los documentos
gue genera y recibe la Enlidad; este aplicativo es adminisirado por el Grupo de Gestién Documental de 1a
Superintendencia

El Tiempe de Retencion dar4 inicio con el ¢ierre de [a vigencia del tramite ¥ tamina con & tipo documental informes
de gestidn

Sustents normiativo;

Resolucién C0D40 de 8 de enero de 2021, articulo 35 numeral 35.3




350 031 126 Informes de Visitas

s

Credenciales de vista

POF

Comunicaciones oficiales solicilu de
informacion informacién e instrucciones

POF

Los informes de \isttas describen los criterios y condiciones sefiatados por la Politica de Supervision, a fin de
propiciar en el empresario el disefio de comectivos; facilitar ¢l ingreso a solucionas que brinda el régimen de
insolvencia, o la adopcidn de cualquier otra medida en el Ambite de las compelencias de ia Superinteéndencia de
Sociedades. La subserie posee vatores administrativos, toda vez que es evidencia del cumpliméento de las funciones
asignadas al Grupo de Andlisis y Seguimiento Financiero , de acuerde con o descrilo en la Resolucion 00040 de 8
de enero de 2021. Los informes de visitas poseen valores conlables y fiscales ya que evidencian registros de
movimientos contables, conflictos de interés de las sociedades vigiladas, Con respecto a los tiempos de retencién se
deber4 conservar diez (10) afies, de los cuales dos (2) afos se conservaran en € Archivo de Gestién y acho (8) afios

Reporte papeles de trabajo loma de
informacion y evalacion de sociedades

PDF

&n el Archivo Central, los informes de visitas describen la informacin consignada frente a tos temas de inspeccion,
vigilancia y control 0 en asuntos estratégicos, de allo impacio o dervados del cumplimiento de la palitica de

Registro evalucion de visita

POF

supervisién de las sociedades por parte del Grupo de Andlisis y Seguimiento Financiero; esta informacion fiene valor
secundario histdrico en relacién a que evidenciar el valor de las empresas de acuerdo a su contenido financiero y la

Infarme de visita

POF

canfianza en kos grupos de interés; por &llo son fuente potencial de consulta para las investigaciones. La subserie
posee valor legal de acuerdo con ko normado en la Constitucidn Politica de Colombia 1991 - Articule 188 numeral 24 -

Resolucion sancionatoria por ng
cumplimiento de orden

PDF

Marco constitucional para ajercer ‘as funciones de inspeccidn, vigilancia y confred; el Decrato 2101 de 2016 -
Reglamenta el marco técnico nommativo para el reconocimiento, medicion, p mMacion y facion de informes

financieros para entidades que no cumplen la hipdtesis de negocio en marcha y el Decrete 2270 de 2019, por ¢! cual
=e compilan y actualizan los marcos écnicos de las Mommas de Infomacion Financiera para el Grupo 1y de las

Normas de Aseguramiento de Informacisn, y se adiciona un Anexo nimero & - 2019 al Decreto Unico Reglamentario
de las Normas de Contabilidad, de Informacién Financiera y de Aseguramiento de Ia informacion, Decreto 2420 de

2015, y se dictan ofras disposiciones. Los informes de visitas poseen valores conlables y fiscales ya que evidencian
registros de movimientos contables, confliclos de inerés de las sociedades vigitadas

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se proceders a su canservacién
{otal, en soporte original, conforme a los lineamienios y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la
conservacion de documentos fisicos y elecironicos. Los documentos etecidnicos permaneceran almacenadas en el

Sisterna de informacion o en el medio de almacenamisria que se encuentre vigenle en la entidad donde se

igencian las carpelas de irabajo de Ja dependencia para su respectiva consulta, utilizade para el almacenamiento y
la administracion de los documerntos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los
documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestién Documental de

{a Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en el Sislema de
informacién o en el medio de almacenamienio que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las

carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

CONVENCIONES

CT= | Conservacion total

Eliminacion [S= JSeleccion [

MiD=

[Medio digital

OP= | Oficing productora

5=

Serie documenial ]

%B=

| Subserie documental

R

ponsable del drea de gestion dog tal de 1a entidad

Secretario General o funclonario administrativo de Igual o superior jerarquia |

Jete de la dependencia

Nombre:

Nombre:

o Gargua .

Nombre:

i Costaieda G

Cargo!

Cargo:

Coaclradors G0

Cargo:

Firma:

Firma:

—toons,

Firma:

Secreidna Gone
ONDAN

i

Fecha de Aprobacion:

Fecha du Convalidacién:

T X

1




SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDARES

Codigo: GDOG-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version 005
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EN‘I‘ENDENCIA DE SOCIEDADES
T ATURA DE SUPERVISION SOCIETARIA HOJAN*___ DE____
{OFICINA PRODUCTORA: Direcclén de Supervislon Emprasarial
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tiempo de| Tiempo de | DISPOSICION SERIE
Retercion | Retencidn FINAL REPRODUCCION OE
SERIE ' TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Electrénico | Archive Archivo DDHHID
or s sB SUBSERIE PAPEL ctensiée) | Gestion | Central |CT[ E | 8 PAPEL H
TIPOS DOCUMENTALES (sxtensidn) (M/D}
260 004 ACUERDOS La Subserie Acuerdos de Reestructuracién corresponde a la convencidn que, en ios términos de la ley 550 de 1999, se
elebra a favor de una o vanias empresas con el objelo de comegir deficiencias que presenien en su capacidad de
026 |Acuerdos de resstruciuracion 2 8 X operacién y para atender obligaciones pecuniarias, de manera que lales empresas puedan recuperarse dentro del plazo y
Solicitud admision al pracese y estudio &n las condiciones que s& hayan previsto en el mismo. Tiene valor administrative toda vez las mismas son evidencta del
inicial de restructuracion y reorganizacion EDF cumplimiento de las funciones de 1a Direccitn de Supervision Empresarial eslablecidas en Ja Resolucion 00040 de & de
empresarial (aplicativo web} enero de 2021, Se astablece un liempa de relencién de diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios en el archivo de gestion
. ] ¥ ocho (B) aflos en el archivo central. La subserie liene valor contable y fiscat ya que la infermacidn que contienan los
Presentacién renuncia del promator PDF documentos que la componen reflejan movimientos econémices yo financieros de la entidad, asi mismo, tiene valores
{cambio promotor) para dirimir conflictos de cardeter fiscal. En concordancia con el anlicuio 632 del Estatute Tributario,
Remocién del promotor POF - - - N
Razén por la cual, una vez finalizados sus vakres primarios y retencion se adelantara una selecsidn cuantitativa dei 10%
Celebracion de acuerdo en su suporte ariginal, puesto que la produccidn anual no supera S0 unidades documentales, cualitallvamente la seleccibn
. L . obedecera a aquellos acuerdos de reestruciuracion finalizados con ja entidad. Los documentos electrdnicos
Presentacién publicidad reunidn acreedores POF seleccionados permanecerdn aimacenados en el Sisterna de informacion o en el medio de aimacenamiento que se
e del acio encuentre vigente en la entidad donde se evidencian (as carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva
facasa de la negoclacion POF consulta, utilizado para el almacenamienta y la administracién de los documentos electrénicos que permite radicar,
_ " procesar, controlar y almacenar los documentas que genera y recibe la Enfidad; este aplicativo es adminisirado por el
Gestin del promotor (inciuye cronograma, Grupo de Gestion Documentat de la Superintendencia.
diagndstico integral, proyecciones, férmulas PDF
de arreglo) La informacitn restante se eliminarsé una vaz hayan cumplido &f tiempo de retencion siguiendo los lineamentos
Convocatorias dolerminacion derechos de establecidos en el punlo 2.2.4.2. 3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con fo
voto para reforma del acuerdo POF reglamentado el Acuerds 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad sera desarrollada por el Grupo de
Autorizaciones actividades y operaciones PDF Gestion Documental en el Archiva Centrat.
del empresario . -
Informe avanca ejecucion del acuerdo de Los criterios de seleccidn se determinaron segin lo descrito en ia memoria descriptiva en &l punto 2.2.4.2.2, Criterios
seestructuracion PDF para la determinacion de seleccion documental
Informes de otros nominadores - - i
(designacion de peritos, promotores El Tiempo de Relencién dar inicio con el cierre del trémile y lermina con el tipe documental  Oficio determinacion de
autorizacion de pagos y solicitud de derechos de votos y acreenclas
feuniones) FDF Sustento normativo:
1} IVOC
Reconocimierdo de presupuesto de
ineficacia PDF Resolucién 00040 de & de enero de 2021, articulo 36 numeral 36.19
Remocidn administradores ¢ revisor fiscal PDF
Terminacion acuerdo PDF
Cuejas incumplirmiente POF
Reuniones de acreedores acuerdos de
reestructuracion POF
Documentos adicionales informacion
financlera CURIF para seguimienta
1acuerdos feesiruciuracion PEF
Acta de reforma por incumplimiento PDF
Cumplimiento dei acuerdo POF
Peticidn de acreedores FDF
[Peticion del dewdor POF
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La subserie informes de Gestidn agrupan la informacidn administrativa que evidencia el conirel de las actividades de toda
la estructura jerarquica organica y funcional de la endidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo,
hasta los mas altos niveles de direccion la informacién sobre el desempeiio de unidades y funcicnarios, su valor
adminisiralivo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia fa
cormumidad extema. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumptimiento de [as funciones
asignadas a la Direccion de Supervision Empresarizl, establecidas en la Resolucidn 00181 de 10 de febrero de 2022 . En
cuanio a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aflos se conservaran en el
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Cendral. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor
secundario histérico y cullura!, razdn por la cual se delermina su conservacion total como medida para garantizar la
integridad, disponibili¢ad y consulta futura de Ja infermacion contenida en ellos.La conservacion de estos informes
asegura la frazabilidad de las acciones instilucionales a o largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestion de
tada dependencia, consolidando asi ¢l patrimonio documental de |a enfidad.

Razdn por [a cual, una vez finalizados sus valores primarios y llempos de retencidn se praceders a su conservacion tatal,
en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizecién con fines

archivisticas, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informacion que se encuenira vigente en la erdidad donde
se evidencian las carpetas de trabajo de Ja dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y
la administracitn de los documenios electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos
que genera ¥ recibe |a Entidad; este aplicalivo 5 administrado por ¢ Grupo de Gestidn Documental de la
Superintendencia.

ia actwidad de la digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los
ir 15 establecidos en & punto 2.2.4.2 4. Reproduccion 1écnica (Digitalizacion)  de ta memonia descriptiva. El
tiempo de relencién se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Pars el caso de los documentos elecirbnicos estos permaneceran almacenados en ef Sistema de informacion o en ¢l
medio de atmacenamiento que $& encuentre vigenie en la entidad donde se evidencian fas carpelas de trabajo de ja
d dercia para su respectiva consulla, utilizado para el almacenamiente y la administracion de los documenios

electronico que permite radicar, procesar, controlar y almacenar ios documentos que ganera ¥ recibe fa Entidad; este

aplicalivo es administrado per el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencidn dara inicio con el cierre de a vigencia del tramite y termina con el tipo documental Informes de

jgeslion

o

Susterio normiativo:

IResolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articule 11 numerat 34.17
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Procesos administrativos referentes a
sociedades controladas

Oficio de cormunicacion ded sometimiento a

La serie procesos administrativos referentes a soctedades controladas comesponde a las attibuciones consagradas en el
articulo 85 de la Ley 222 de 1995, previstas para aquellas sociedades que se encueniran en una situackin critica de orden
juridico, contabde, econdmico o adminisiralive, lo cual incluye las aulorizaciones que debe padir la sociedad sometida a
conirol, asi como a la exoneracion det control cuando se superan €5as siluaciones criticas. La subserie tiene valor
adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a |la Direccidn de Supervision
Empresarial, establecidas en ¢l Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 . En cuanto a 0 tiempos de refencién se
debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2} aflos se conservaran en &l Archivo de Gestidn y ocha (8) afios en
&l Archivo Cendral.Los documenios que componen la subserie adguieren valor lega) porque pueden represeniar
elementos malerlales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las

acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblices encargados de curnplie con la funcién, Adicionalmente, en
cumplimiants con &l Arficuio 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo
32 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arlicule 140 Ley 1955 de 2019, &n temas disciplinarios.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccion cuanlitativa del 5%

&n su suporle onginal, puests que la produccidn anual | ya que supera tas 207 unidades documentales, cualitativamente
la seleccidn obedecera Aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de fa entidad. Los expedientes
seleccionados se conservaran conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar a

control POF
Resclucion somelimiento a contral FCF
Resolucidn recarso contra sometimiento a
PDF

control
Qficio solicitud plan de mejoramiento PDF
Autorizaciones de reforma eslatutaria POF
{Cuande aplique}
Autorizaciones de venta de actives (Cuando

i POF
aplique)
Autorizaciones de cansiilucion de garantias Superintendencia,
u aperacionas por fuera del giro ordinario FCF
{Cuande aplique}
Oficio a las érdenes de control PDOF
Exonesracion del control POF
Resolucion de exoneracion de coniral POF
Resotucion recurso contra la exoneracion POF

preservacion digital a fargo plazo de los documentos.Los documentos elecirdnicos seleccionados permaneceran
almacenados en el Sis de informacion ¢ én ¢l medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la enfidad
donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
almacenamiento ¥ la administracién de los documentos etectrénicos que permite radicar, procesar, cantrolar y almacenar

los documentos que genera y recibe la Entidad; esie aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de la

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en farmalo PDF para ser cargadas en el Sistema
de informacién o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las
carpelas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desarmrollada por ¢ Grupo de Gestibn Documental, tomando ¢omoe base los
lineamientos estabtecidos en el punio 2.2.4.2 4. Reproduccién 1écnica (Digitalizacion) de |a memaria descriptiva,

La informacién restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencién siguiendo fos lineamentos
eslablecidos en el punio 2.2 4. 2.3 Crilerios para la eliminacidn de documentos de la memoria descriptiva y con lo
réglamentado el Acuerde 001 del 22 de febrera de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad sera desarrcllada por el Grupo de
Gestian Documental en ei Archivo Central.

Los criterios de seleccidn se determinarcn segin o descrito en la memoria descriptiva enel punio 2.2 4 2 2 Criterios
para Ja determinacion de seleccion documental

Et Tiempo de Refencion dara inicio con el cieme del framite y termina con el tipo decumental Resolucién recurse contra fa
expneracion

Sustento normativo:

Dacreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Ariculo 18 numeral 2




INVESTIGACIONES

La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud
presentada por las personas legitimadas por la ley para hacerlp o de manera oficiosa por la propia superintendencia, con
el cual se busca establecer la oturrencia de iregularidades al interior de las sociedades, ya sea en la adminisiracion de
las mismas o, en &l ejercicio de la revisoria fiscal, en Jos casos en que procede esta figura. La subserie tiene valor

1administrativo, toda vez que ¢ evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion de Supervision
TEmpresarial, establecidas an {a Resclucion 00181 de 10 de febrery de 2022 . En cuanto a los tiempos de retencion se

debera conservar diez {10) afos, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archive de (Gestidn y ocho (8) afios en
€l Archivo Cenirat. Tiene valor legal en cumplimienic con los articulos 83, B4 y 87 de Ja Ley 222 de 1995, en relacién con
la inspeccion, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacién con el Procedimieno
Adminisirativo Sancionatorio de conformidad con el Decreio 019 de 2012 en relacién con el cumplimiento del presupuesto

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccion cuantitativa del 5%

an su suporte onginal, puesto que la produccién anual supera 201 unidades documentales, cualilativamenie la seleccion
obedecers a aquellos expedientes que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos en
sopanie fisico se garantizard su reproduccidn exacta por medio tecnoldgico a iravés de la digitalizacion con fines

archivisticos, con &l fin cargar las imagenes en el Sistema de informacion que se encuentra vigente en Ja entidad donde
se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulia, utilizade para el almacenamiento y

la administracién de los documentos elecirénicos que permite Fadicar, procesar, coniroiar y aimacenar los dacumentos
que genera y recibe la Entidad, este aplicative es administrade por &l Grupo de Gestion Documerntal de Ja

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran &n formato PDF para ser cargadas en el Sistema
de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependercia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacidn serd desarraliada por el Grupo de Geslitn Documental, iomande come base los
lineamientos establecidos en el punio 2.2 4.2 4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de la mermoria descriptiva.

La informacion restanie se eliminarad una vez hayan cumplido of liempo de retencion siguiendo los lineamentos
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminatién de documentos de la memaoria descriptiva y con o
reglamentado el Acuerda 001 det 29 de febrero de 2024, Adiculo 4.5 .4, 1a actividad sera desarrollada por el Grupo de
Gestién Documental en el Archivo Ceniral,

Los criterios de seleccidn se determinaron segin Jo descrito en ia memoria descriptiva en el punte 2.2.4.2.2. Crlerios
para ja determinacidn de seleccidn documental

£l Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite y termina ¢on el tipo docurnental Selicitud inicio de
procedimients de insolvencia

Resalucién 00181 de 10 de febrero de 2022, articuly $1 numeral 34.13

145 Investigaclones administrativas

Salicitudes de invesligaciones

sdministrativas X FOF

Papales de trabajo X PDF

Visilas diligencias peeliminares (incluys X POF

credencial) para poder sancionar,

Descargos de las investigaciones x POF

Oficio verificacion de cumplimiento X PDF

Ausencia de mérito para formular cargos X POF

Informe de visita ¥ PDF

Archivo de la investigacion X PDF

Resolutién pruebas X FDF Superintendencia.

Rasolucidn de formulacién de cargos X FDF

Oficio de ordenes X PDF

Reconacimiento de personeria X PDF

Credencial asamblea general de X POF

accicnistas o junta de socios

Acta de clerre de visita X POF

Oficic de rechazo de investigacion

administrativa X PoF

Respuestas documentes adicionales a la POF

invesligacion administrativa X

Alegates de conctusion x POF

Oficio de comunicacién méritos X POF

procedimiento sancionatorio

Resalucion multa por desacato X PDF Susiento nomativo:

Desistimients de I3 tigac idn ¥ PDF

Resolucion d i

Re ucion de muita por incumplimento de X PDE
ey

Resclucidn de reconocimiento como tercero X POF

interviniante

Lerechos de peticion solicitud para aciuar X POF

CaMo tercery interviniente

Sometimiento a vigitancia X POF

Exoneracidn de vigilancia X POF
P —

Soticitud inicio de procedimiento de X POF

insolvencia




[SOLICITUDES DE CONVOCATORIA AL
MAXIMO ORGANG SOCIAL

La serie solicitudes a convocatoria de asambtea a junta de socios, comesponde a las medidas administrativas que puede
aduptar esta superinfendencia es 1a convocatoria de la Asamblea o Junta de Socios, cuando quiera que éstas no se

Peticidn de convocar al maximo Srgano

hayan reunido en las oportunidades previsias en los estatulos o en la ley.La subserie tiene valor administrativo, toda vez
que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direceién de Supervisidn Empresarial, establecidas en

el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 . En cuanio a kos tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) afos,
de los cuates dos (2) afios se conservarsdn en el Archivo de Gestion y ocha (8) abos en el Archive Central. La subserie

canfiene docunentos que permiten realizar estudios histdricos como fuentes primarias en el desarollo administrative de
la Entidad. La subserie tiene valor legal, loda vez que la informacion que cantiene los documenios que ta conforman se
derivan derechos y obligaciones especialmente én 10 relacionado con la toma de decisiones, en cumplimiento con los

articulos 28, 30 y numeral 3) del articulo 87 de la Ley 222 de 1995, en relacién con el procesa sancionatorio
administrativo y a lo relativo a la obligacién que tienen las matrices o conirolantes de solicitar la inscripcion de las

situaciones de condral yio los grupos empresariales en el registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos
congtitutivos de ta subserle, pueden representar elemantos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procescs

disciptinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de
cumplir con la funcién.

Razon por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y liempos de retencidn, se procedera a su conservacion total,

social POF
Requettmients de explicaciones por no POF
corvocaloria

Rechazo de solicitud de convocatoria PDF
Mo existe mérito para convocar PDF
Decision en el \rémite de convocar al POF
maximo organd social

Desistimiento de la solicitud de PDF
convocatoria

Archivo-{ro hay mérilo para crdenar POF

Convocar)

en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar ia preservacion
digital a largo plazo de los documenios. Eslos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que se encuentre vigente en fa entidad donde se evidencian 1as carpetas de trabajo de la dependencia

para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamienio y la administracién de los documenios electrdnicos que
permiie radicar, procesar, controlar y almacanar los documentss que genera y recibe la Entidad; este aplicative es
administrado por el Grupo de Geslion Documendal de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cieme de la vigencia del trdmite y lermina con ¢l tipe documental Archivo-{no

hay meérite para ordenar convocar)

| Sugtento normative:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 18 numeral 17




La serie solichudes de reforma de clausulas estatutarias, corresponde a una de las medidas adminisiralivas a solicitud de
SOLICITUDES DE REFORMAS DE parte, prévista en el arliculo 87 de la Ley 222 de 1995 y procede cuando quiera que existan Clausulas estatutarias
60 066 CLAUSULAS ESTATUTARIAS ILEGALES 2 8 X contrarias a ta Ley. Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ja
Entidad a cargo de la Direccidn de Supenisitn Empresarial segun el Decrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020. En
cuanio a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afkos, de los suales dos {2) afos se consenvaran en el
Desistimiento de |a solicitud de reforma PDF Archivo de Geslién y ocho {B) afios en el Archivo Central. Los documentos que permilen realizar estudios histdricos como
fuedes primarias del desamolly administrative de ia Entidad, Tiene vator legal, en cumptimiento del Articulo 30 de Ja ley
Peticién de reforma de cléusulas 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
estatwtanias PDF acuerdd con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinanos, adicionalments, porque Los documentos que
componen la ie pueden rep tar etementos materiales de caricter probatorio dentro de posibles procesos
Requerimiento de explicaciones-{reforma eOF disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones u omisiones gjecidadas por los servidores pablices encargados de
clauswlas estatutarias) cumpdir con la funcion
?efrmwo-(no hay mérito para ordenar POF Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarics y tiempos de retencidn, se procedera a su conservacidn lolal,
orma) en sapoerte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar la presevacién
Rechazo de solicitud de reforma de digital a largo plazo de kos documentos, Estos permaneceran aimacenados en el Sisterna de informacién o en el medic de
dlausulas estatutarias PDF almacenamienio que se& encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la dependencia
- para su respectiva consulta, ulllizado para ¢ aimacenamients ¥ la administracitn de los documentos elecirénicos que
Decision en el Irérr!ﬂe de reforma de PDOF permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicativo es
dléusulas estalularias llegales administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ja Superintendencia
El Tiempo de Retencitn daré inicio con el cieme de (a vigencia del irimite y termina con € tipo documental Decisidn en el
trémite de reforma de clausulas estatutanas ilegates
Sustento normativo: .
Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 18 numeral 114
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codigo: GDOC-F-008

5 e denci SISTEMA DE GESTIGN INTEGRADO Fecha; Junio 15 de 2024
‘:,':a;:::?:é e PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Varsion 005
gt FORMATO: TABLAS DE RETENGIGN DOGUMENTAL Pdg. 1¢e2
ENTIDAD PRODUCT : SUPERINTENDENCIA DE SOCIECAD)
UNIDAD ADMMNISTRATIVA: DARECCION DE SUPERVISION DE SOCIEDADES HOJA N*. DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de inspeccion, Vigi ¥ Contrel
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | riemao de| Tiempo de | O pacre "™ | reprouccion
R 60| R 16 TECHICA DEL | SERIE DE
SERIE crectrémio | Afcto | Archivo PAPEL | DDHHIDIH PROGEDRMIENTO
oP 3 $8 SUBSERIE PAPEL {extension) | Gestion | Centnal [CT| E | S (MID)
TIFOS DOCUMENTALES mension)
363 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razon al cumplin & las func 4] an 13 Cirgular Inlgrna nimeare 165-000018, cuyo
lobjetive as el de exp ol sobra los tos da interés laboral, &n paricwar de care al servicic y la resp blidad de la institucidn, en los i
924 |Actas de grupo primaric 2 2 X X de gestion, con miras al mej i tinuo de la oficing produciora.Con alos ti a8 ion & deberd congervar diez (10} afos,
T — —— - de los cusles dos {2) ofios se conservardn en el Archivo de Gesuon ¥ ocho (a] aﬂos en el Archivo Ceniral, este iempo se deiermina por el nivel dg consulta de
an E: E!maﬁgoﬂcﬁl £ftacidn a reunidn de X FOF la oficing pr para ] la iidad de tas . La subserie fiene valor kegal de acuerdo con los ineamientos generales
para la integraci&n de la pl w0 v la geslion nd doc en el Del:reln 1083 det 2015,
Acta de de grupo primanc X POF
Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelantard una seleccitn cualitativa aleatoria del $0% en su suporte origingl, puesto
que fa produccikin anval no supera 90 unidades o LE: I3 seleccitn obad 4 2 las actas que refiejen la funcidn ded grupo. Los
tos elecironicos selsccionados permanecerdn almacenddos en el Sislema de indomacion o en el medio de almacenaments que se encuentre v-oeme
on la enmidad dende $& avi ian lag Has e trabajo de 1a dep ia Para su respactiva ¢ ita, utilizado para el al ¥ |3 admink wn

de & documenios electrénicos que perrile radicar, procesar, cantrolaf y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aphcativo es
administrado par 8l Grupo da Gestion Dy dé ia Supsrinendencia

Para el caso de kos d figicos seleccinados se digitalizaran en formate POF para ser cargadas en el Sislema de informacidn ¢ en ef medio de
almacenamdento que se encuentre vigente en la entidad. donds se avl ian las carp de trabajc de 1a dependencia para su respect

La aclividag de la digitaltzactén serd desamoliada por €l Grupo de Gestidn Docurmental, tomando coma base 10 lineamientos astablecidos en el punto 2.2.4.2.4,

Reproduccion 1écnica (Digitalizaciin) de ia o

La inf ibn restante se elim una yvez hayan cumplido el tiempo de refencién siguiendo los lineamentos establecidos en e punto 2.2.4. 2.3, Criterios para
la eliminacian de gocumentes de la memoria descrpliva y con 1o reglamentado ef Acuerdo 004 del 23 de febrerg de 2024, Ardicula 4.5.4, 1 actividad serd
desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Ceniral,

Los crilerios de saleccidn se determinaron segin 1o descrito n la memaoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Crilerios para |a dsterminaciin de seleccion

El Tiempo d8 Relencidn dard iniclo con gl cieme del trarmite y termina con & tipo documental Acta de de grupo primaria.

Sustente normnative:

Cirgutar intema namera 165-000015




363 e ACUERDOS La Subserie Acusrdos da Resstructuracion comesponde a la convencidn gue, en 1os 1éminos de ia lay 550 ge 199 1999 34 celebre a favor de una o varias
P con &l objeto de comegir deficlencias que presenten en su capacikdad de op idn y para bligack pecunianas, de maners que tdes
026 A dos de L i elnpresas pusedan recuperarse deniro del plazo y &n las condiciones que s€ hayan previsto en &l mismo. Tlena valor administrative toda vez las mismas son
idencla del cumplimients de las funciones del Srupo de Inspeceion, Vigllancia y Contral esiablecidas en la Resclucion 011390 de 10 de julic de 2024. Se
m:u.‘;«:i:ln:lls:m a o My esmd'o A POF astablece un tiempe de relencidn de diez {10) afios, de los cuales dos (2) afos en el archivo da gestlﬂn ¥ ocho {8) afios en el archivo central. La subseris tlene
empresanial (aplicat W:D) = valor contable y fiscal ya que la informackin que contiensn ks doclmentos que la ponen icos ye financleros de la enlidad, asi
. Hene valores para difmir conflictos de caracter fiscal. En concordancia con &l articulo 632 de Estalulo Tribularo.
Pregentacion renuncia ded promotor {cambio) . . ) . . .
promator) POF Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores prk >4 y retonchon se adelanard una seleccidn cuantitaliva del 10% en su supore orginal, puesto que la
produsci anualnosuperasﬂ idades de al Ktati la idn ebadacerd a | s de tracion finakzados con la
Remocitn del promotor FOF entidad Los doc elecirdni eleg dos p eran &l ados en el Snslerna de infcrrnaaén a en ¢l medic de almacenamients que $e
encuentrs vigents en la ntidad donde s& evidencian las carpstas de trabsjo dé la d dancia para su respact ulilizade para gl almacenamiento y
Calabracion de acuerdo Ila sdmirdatracion de log doc O que permite radicar, procesar. conlmlar ¥ almaoenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este
aplicativo es administrado por & Grupo de Geslidn Documental de (2 Superintendencia,
P hon publicidad reunidn d . } . . : .
' n POF fara ol caso de los documentos fisicos seleccionades se digilalzardn en formalo PDF para ser cagadas en of Sistema de infermacion ¢ en & medio de
Fracass de 4 negociacion POF almac i que 36 encuentra vigente en la enticad, donde se ev iar lss canpy g trabaje de la dependencla para su respectiva consulia,
Gesikn del p {incluye eronog La setividad de {3 digital: serd por el Grupe de Gesatidn Documental, tamando como base Ios lingamientos eslablecidos en # punlo 2.2.4.2.4,
diagnostico lntegra! proyecclones, fom-ulas POF Reproduccién écnica (Digitalizackny de Iz descriptiva.
de ameglo)
La Inf N restants se elminard una ver hayan cumplido el iesmpo de relencién siguisndo los ineamentos estatlecidos &n ¢l punto 2.2.4.2.3, Criterios para
Convocaloras delerminacion derechos de 13 aliminacion de documentos de la memoria descrigliva y con 1o reg o Acyarde 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 1a aclividad sers
volo para eferma del acuerdo PDF desamollada por el Grupo de Geshdn Documentsl en &) Archivo Central,
Autodzadoms actividades y operacionss POF Los crltenoe de ivn se inaron segun lo rito en la ia dascriptiva en ol punlo 2.2.4.2. 2. Criterios para la determinacion do seleceion
del emp doc
m ;:r‘:m‘*"‘““ del acuerdo de PDF Ef Tiemgo de Retencidn dard inicic con ef cierre del tramite y temina con e tige documental Oficic determinacién de derechos de volos y acreenciss
informes de ofros nominadorgs Sustenlo nomaliva:
{designacidn de peritos, promotores, POF
auorizackdn de pagos y sdliciiud de Resalucion 011380 de 10 da julic de 2024, adiculo 2 numeral 3715
reursones)
Reconocims de p P am
inficacia PDF
Remacién adminisiradores ¢ revisor fiscal POF
Teminacion acuerdo PDF
-
Cuetas incumplimients POF
Tﬁeunianes de acreadores acusrdos de PDF
truciuracisn
Dacumentos adicionales informacidn
financiera CURIF para seguimiento PDF
atuerdos resstructuracion
Acta de reforma por incumplimisnia FOF
Cumplimientc def acuerdo PDF
Petlcidn de acreedores POF

Peticidn det deudor

PDF




La subsene informes de Gestion agrupan fa informacion administrativa que evidencia ef control de 1as aciividades de loda la estructura jerdrquica orpanica ¥

363 031 INFORMES funcional de la enur.lad aqu{ la subserie ransmile dasde #f nivel oparalivo-sjeculive, hasta ios mas akos niveles de direccion la i idn sobre & d pefic
e unidiadas y fi ¥, SU valor i iver $& anriquece on la medida gue son una hemamienta de rendicion de cusntas a nivel intemo ¥ hacia la
111 Informes de gesitén ad .a e tiene valor inistrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcicnes asignadas al Grupo de Inspaccion,
Vigiancia ¥ Conirol, establecidas en la Resolucién 00181 de 10 de febrerc da 2022 . En cuanto a los iempos de retencién se debers conservar diez {10} aflos,
e las cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Geslitn y ocho {8) aftos en el Archivo Central, Eslos documentos possen valor primario
Informes de gestidn X HESX administralive y valor secundarie hislorico y cultural, razén por fa cual 5¢ delermina su conservacion total como medida para garanlizar la Inlegndad
[eisponibiidad y consulta futura de la informaciion contenida en ellos.La consarvaciin de ¢s10s informes asegura la tr lidag da las acci i ionales a
o largo def lompo ¥ permite preservar ef contexlo de gesiién de cada dependencla, consclldando asi el 3 i0 documental de la entidad.
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencion se procedard a su conservacion tolal, en sop oniging y se ¢ i 50
P idn exacta por medio tecnoldgics a través de la digil i0n ¢on fines archivisticos, con & fin cargar 1as imagenes en ¢l Sistsma de nrorrnacaén qug
58 encuentra wgente an la entidad donde se evidencian Ias carpelas cle trabajo de la dependancia para su respecliva consulta, wtiizado para el
alma ianto y ra i ion de los d ite radicar, p . controlar y afmacenar los documenlos qua genera y recibe 12
Entidad; este apl &8 adminigtrad porelepoaeGeshonDocmentaldelaSupenmenwencm
La actividad de 1a digitalizacion serd desarrollada por el Grups de Gesiidn Docurnental, tomando como base los lneamientos esistiecidos en el punio 2.2.4.2.4.
Reproducclén téocnica (Digilalizacksn) de la rta descripliva. El thempo da relenciin se astablecio de ale blecido en el articul: 127 del
Detreto Ly 403 dg 2020,
Fara 81 caso de los documenios ek icos 85l0% per 4n al dos en & Sist de Inf i6n o en & medio da almaceanamiante que se
encuanire vigante en la entidad donde se evl isn las canp de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, ulillzado para ¢ almacenamiento ¥
la ini ion de los doo los eh que permite radicar, p . controlar y almacenar (os documentos que genera ¥ recibe la Entidad; este
aplicative es sdministrado por e Grupo de Gestlon D | de s Super dencia
El Tiempo de Ratencién dara Inicic con el cierre de la vigencia del Iramite y termina con #l tipo doc i g8 gestid
Suslento nomalivo:
Resolucion 00361 de 10 de febrerc de 2022, articule 11 numsral 2417
3463 oug PROCESOS L4 seiig p inisirati & sociedades controlad ponds & las atribucicnes consagradas en &l antfcilo BS de ia Ley 222 de 1995,
previstas para llas sociedades que se encuentran &n una siluacién critica de orden juridico, contable, scondmico o admimisiralive, o cusl incluye las
N . aytorizaciones que debe padir [3 sotiedad somaida & control, asi como & 13 exonaracion del contrdl cuando se superan esas siuaciones criticas. La subsere
s F raferuntas 4 liene vator administralivo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo d# Ingpaccidn, Vigiancia v Conteol establacidas en la
sociedades controladas Resolucion 011390 de 10 de julio de 2024 . En cuanto a los tiempos_de retencion se debera canservar diez (10) afios, d los cusles dos (2 ahos se
- - — varan en el Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archive Central. 1os documenios que componer ia subserie puaden representar elementas
Oficio de comunicacion def sometimients a X POF materiales de caricler probatorio deniro ds posibles procesos disciplinarios, porqus dan cuenta de las acciones u omisianes ejecutadas por los servidores
conitrol pliblicos encargados de cumplic con 12 funcidn. Adicional L B 4 lenta con ef Articulo 30 de [a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
Resoluciton sormetimients a contrel X POF entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 da 2019 de acuerdo con el aniculo 140 Ley 1955 de 2019, en tomas disciplinanios.
Resalucion recurso contra sometimiento a % PO Razdn por la cual, una vez finalizados sus valorgs primasnios y retenuon $& adeianiard una sefeccion cuaniilabva del $% en suU suporte original, puesto que la
contral produccitn aiual | ya que supera las 20t umdades dot . cualitalr ia idn obedecers Aguell padi que lengan alguna incidencia
fici i f . con la misidn de Ia tidad Los d selewonados permanecerdn almacenados en &l Slslema de informacion o en g medio de
Oficio soficitud plan de mejoramiento X POF alrmac iento que se efcuentre wgenle enla entidad donde se ewdenuan las carpetas de babajo ¢8 la dependencia para su fespecliva consulta, ulizado
Autarizaciones de reforma eslalulania para et almac ) y fa admi ion de lgs ok i ite radicar, procesar, conlrolar y 2imacenar os documanios que genera y
{Cuando aplique) X PRF recibe |a Enbdad; este aplicativo 23 administrado por & Grupe de Gestidn Dommental de la Superintendencia.
Autorizaclones de venta de activos (Cuando
I ¢ X FOF Para el caso da los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en ¢ Sislema de informacién o en el medio de
J‘-\.utorizadones de constitucion de Garantias alma ianto que se encuenire vigente en [a entidad, donde se evidencian las carpelas de trabalo de la dependencia para su respectiva consulia,
iopas fuera del giro ordinar F - . . -
?Cornr:: agﬁqupe‘;f era gire prdinaria s i Lz actividad de Ia digilallzacion serd desamoliada por el Grupo de Geslidn Documantal, lomangse coma base los lineamisntos establecidos en el punle 2.2.4.2 4.
- Reproduccian téenica (Oigilalizacion) de la memoria descriptva.
Oficio a las rdenes de control X PDF
Exgnaracisn dal control X POF Lainformacian restame s& liminard una vez hayan cumplido el fiempo der ion siguiende los ki tablecidos en e punte 2.2.4.2 3. Critarios para
Ia ellminacién de documentos de la memoria descripliva ¥ con ko reglamentado el n:.uerdc Q01 del 29 de febrars de 2024, Artfculo 4 5.4, 1a aclividad serd
Resulucidn de exoneracion de control X POF desamroliada por ¢l Grupe de Geslidn Documental gn 21 Archive Central.
Restlucidn recursa contra la exoneracian x FDF

Los crilerics de sefeccion sg daterminaron s&gin 10 dascrite en fa memoria descriptiva en el punlo 2 2. 4.2 2. Crilerios para la determinacion de seleccion
documental

El Tiempa de Retencidn dard inicio con el cieme del tramre y ina con el tipo d Resoluckin racurso contra la (]

Suslento nomalbivo:

Resoluckin 011330 de 10 de julic de 2024, articulo 2 numersl 37.26




e

CONYOCar)

o35 INVESTIGACIONES La subsere Investigaciones Sdministrativas, 5on aquellos procesos SaNcOnatnos dorde $e ongina una solicitud presentads por las personas legitimadas por
145 N o " Ia lay para hacerle o ¢e manera ofickosa par |3 propla supenintendencia, con al cual se busca establecer (a oCurrendcia da irregularidades al mtaror de Fas
il des, ya sea en la admini o fas mi 0, &n gl sjercicio de la revisoria fiscal, en los casos an que procede esta figura. La subserie tene valor
licludes de ir igacionas x POF administralivo, toda vez que es evidencia de! cumplimionto de las funciones asignadas al Grupo dg Inspeccian, Vigilancia y Conlrol, establecidas en la
adminisirativas Resclocion 011390 de 10 de julio de 2024. En cuanto a los empos de retencidn se deberd consarvar diez (10) afos, de [os cuales dos (2) afios se
Paneles de trab conservardn &n & Archivo de Geslién y ocho (8) aflos en el Archivo Central.
apeles de trebajo X PDF Tiene valor legal en cumpiimiento con los articulos B3, 84 y 67 de la Ley 222 de 1995, en riacién can la inspeccion, vigtancia y medidas edministrativas. Loy
Visitas diligencias prellminares (i ¥ 1437 de 2011, aniculo 47 on relachdn con e P di de i con ol Decreto 019 de 2012 en relacion con, el
credencial) X POF cumplimi a‘el p para podér sancionar,
Descargos de fas investigacionss X POF " .

- - - Razén por la cual, una vaz finalizados sus \ralores s ¥ relencion se adelanlara una seleccldn cuantilativa def $% en su suports original, puesto que [a
Ofici verificacion de cumplimiento * FOF productidn anual supera 204 unidades & i ter la seletcion obedecerd a aquellos expedisnles que e les hays impuesto las mullas por
Ausancia de mérilo para farmular cangos X POF tincumplimtento. para los documentos en soporle fisico se garantizard su raproducchin exacta por medio tecnoldgics 3 través de la digitalizaclén con finbs

- archivisticos, con el fin cargar las imdgenss on el Sisterna de informacidn que sa encuenira vigente en la enfidad donds s& evidencian las carpetas da rabaje
Informe de visita X FOF e [a dependencia para su respectiva consulta, uliizado para el almacenamiento y ta aominisiracidn de los documentos elecirdnicas que permite radicar,
Archivo de la investigacién X POE pmcesar controlar y aimacenar log dowmntos Gue genera y recibe la Entidad; esle aplicalivo es istrado por el Grupe de Gestidn Documental de la
Resalucion preebas x PDF -
Resolucion de formulacion de cangos X PDF Para el caso de los dogumentos fisicos ionados se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistema o informacion o en el media de
Oficio de ordenas X PDF almacenamiento que s& encueanire vigente an la aniidad, donde se avidencian las carpelas de trabgjo de la d dencla para su respect
[ - dep L3 PDF La aclividad de la dngllahzaubn serd desamrollada por &) Grupo de Gestlon Documental, tomands coma basa los lireamienlos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4.
Credencigl asamblea general de accionislas X PDF Reproduccion téenica {Dipitalizacion) de la i X
o junta de soclos
Agta de ciems de visita X PDF
Ofic de rech Py s La inf 30N rasl, se elminard una vez hayan cumplide el lampo de relenaén siguienda 1os lineamentos establocides en ef punto 2.2.4.2.3. Crilerios para
2 de rechazo de nvestigacin % epe I3 sliminacion de documentos de la iva y con ks ragl do el Acuerdo 001 del 20 de Tebrero de 2024, Articuio 4.5.4, 1a actividad serd
o Nada por el GGrupo de Gestisn Documental en &l Archivo Central,
Respueslas documentos adicionales a la X POE
ir gacion ad Los criterios de seleccién se delerminaron segun K descnilo en la memona descriptiva en el punte 2.2.4.2 2. Criterios para la determinacién de seleccion
Alagatos de conclusidn x POF documental
Oficio e comunicacion metos El Tiampo de Retencidn dard inicio ¢on el dierre dal tramite y terming ¢on el 1ipt documenial Sokcitud inicio de procadimi de ingolvencia
" X FOF
pro ) ity
Rasolucidn multa por desacato x POF Susienlo nomativo:
D i de Ia investigacion x FOF _ )
Reschicion 36 rmuita por moumpimento de 5n 011390 de 10 de julio de 2024, articulo 2 numeral 37.7
fa bey X PGF
Resoluciin de reconoc oMo tarcerg
infervinjente X POF
Derechos de pebcldn salicitud para acluar
como tercero intarviniente * POF
Somstimiente a viglanca X FDF
Exoneracion de viglancia X FOF
i inicio de procedini de
insolvencia X FOF
063 SOLICITUDES DE CONVOCATORIA AL La sene solicitudes a convocatona de asamilea a juntz de $0ckss, Corresponde a las medidas adminisirativas que puede adoptar esta supsrntendencla es fa
MAXIMO ORGANG SOCIAL convaocaloria de [a Asamblea o Junta g8 Socios, cuandd quiera que é5tas no s hayan reunids en las oporunidades prewslas en los estatutos o en la ley.La
— - subserie tiens valor administrative, toda vez que es gvidencia del cumplimisnto de fas funciones asignadas al Grupo de inspeccidn, Vigilancia y Control,
zz;:f" de convacar 2l maxima drgano FOF establecidas en la Resolucion 011390 d8 10 de Julio de 2024 . En cuanto a las tiempos. de retencion se deberd conservar diez (10} afis, de los cuales dos (2)
Famaerm S— 2flo% $& consenvaran en el Archivo de Gestidn ¥ ocho (B) afies en ef Archive Central La subserie contiene doc que permiten realizar astudi
e:uw;mej’!to de explicaciones por no POF histéricos como fuentes pnmarias en € desacrollo admmistrativo de la Sntidad, La subserie iene valor lrgal, toda vez que 1a informacidn que conbene kos
cony ana do que k3 conforman se derivan derechos y obilgaciones espacialmanle &n o retacionado con la loma de decisionss, en cumplimianto con los artfculos
Rechazo de soficitud de convocatoria FOF 28, 30 y numeral 3) dei articula B7 de la Ley 222 de 1995, en relacldn con 21 proceso sancionatorio administrative v a io relativo a la obiigacidn que tienen las
" i ¢ controlantes de soficitar Ia inscipcidn de 1as sifuaciones de conlrol wo fos grupos empresarnales &n &l registro marcanid, Asl mismo, porque los
N o
o existe menilo para convocar POF dax constinitivos de [a subsene. pueden (epresentar elementos matarialss da carécler probatorio entra de posidies Pracesos disciplinarics. ya que dan
Decision en el ramite de convocar al oOF cuenta de jas acciones U omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn.
madximo droang social o

. ] ] Raz('m porla cual, una vez ﬂnallzados sus valores primanos ¥ iempos de retenchdn, se proceders a su conservacldn lolal, en soporte original, conforme a los

Desistimento de Iz solicitud de convocatoria POF IS ¥ limientos definidos en 12 entidad para garantizar la preservacion digitat a large plazo de los documenios, Estos p -aran al 5|
an el Sictama de informackdn o en of medic de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad donde 2e evidenclan las carpelas de lrabajo de la
Archrvo-{no hay mérito para ordensar FOF dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para el alf i yla inistracidn de fos documanios electrénicos que parmite radicar, procesar,

conirolar y aimacenar los documentos que genera ¥ reclbe la Entidad; este aphicativo es administrado por 81 Grupo de Gastion Documental de la
Superintendencia,

El Tiempo de Relencidn dard inicio con el cierms de la vigencia del ramile y termina con &1 ipo decumental Archivo-{no hay ménilo pars ordenar convocart
Sustenlo normativo:

Resolucidn 011330 de 10 de julke de 2024, articulo 2 numeral 37.2




Fecha de Aprobacitn:

Facha ds Convalidacion:

.

La gere soliciludes de ref de clausul i l:orrwponde a una de 1as madid, inlatrathvas a solicitud de parte, prevista en el anticuky 87 de la
63 066 SOLICITUDES DE REFORMAS DE > 8 X X Ley 222 de 1595 y procede cuando quigra que exsk 4 ias contranas a Ja Ley Tiene valor administratrvo toda vez fag mismas son evidencla
CLAUSULAS ESTATUTARIAS ILEGALES del cumplimients de las funciones de la Enlidad 3 cargo del Grupo de Inspeccidn, Vigiancia ¥ Conlrol $&g0n 1a Resolucion 011390 de 10 de jkio de 2024, En
cuanto a ios tlempos de retencidn s¢ debera consarvar diez (10) afos, de los cuales dos {2) afios 5e conservaran en ¢ Archive de Gestisn ¥ ocho {8) afios en
Dasistimients de la solichud de reforma POF el Archive Central. Los documenios que permilen realizar estudios historicos como fuentes primanias del desamolio administrativo de la Entidad. tiens valor
o de legal, en cumplimiento del Articuk: 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta ¢ 30 da junlo de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1852 de 2019
Peti : reforma de cldusulas PDF de atuerdo con el arlicule 140 Ley 1855 de 2019, en temas discipimarnos, adicionalmente, porque Los d que P la P
estatutarias leriakes de caracier probatario dentro de posibles p s disciplinanos, ya que dan cuents de las acciones u omisiones sjecutadas
de sxplic por los servidores pliblicos encargados de curnplnr con la tuncin
PDF
las estabutar
clausu ® 4s) fazon por fa cual, una vez finalizades sus valores primartos y llampos de retenchén, se procederd a su conservacion folal, en soparte original, sonforme a las
Archivo-(no hiay mérito para ordenar i i y progedimi definickos en la entidad para garantizar fa preservacion digital a large plazo de fos dotumentos, Eslos permanecerdin aimacenados;
reforma) PDF en el Sislema de informacion oen el medic de almacenamiento que 58 encuentre \ugente en |a entidad donde se evidencian las carpetas de irabaje de la
pendencia para su resp ullizade para & al yla i Hon de ks 4 dlecirdnicos que penmile radicar, procesar,
Rachazo de solicitud da reforma de P conirolar y akmacenar los documentos que genera y recibe 1a Entidad; este aplicative 85 adminisirade por & Grupo de Gestion Dommenta! dela
cldusulas estatutarias DF Supsrintandencia
Decision en ef tr2mits de reforma de POF El Tiompo de Retencion dard inicio con &l ciems de Ja vigencia dsl trémite y tammina con & tipo documental Decigién en el tramite de reforma de déusulas
< v estalviarias ilegales
Susiento normative:
Resohlicion 011390 de 10 de julic de 2024, articulo 2 numeral 37.11
CONVENCIONES
CT= Conservacin iotal E= I _Enminacion [5=_|Seieccion T w
Of= Cficma produciona o= | Sere dotumental | ubsere documental
Fede de Ta dep ] Responsable del drea de gestion documsntal de 1 enlidad Secretal naral o funcionaro a al & superior jeratquia i
Nombre Nombre: "‘L‘ﬁ‘-c.ﬂ-'f (Ery FHa, Nombre: M t n‘ CQJ:STO ﬁQd
7
p— cargor Cueodrodaa G | e [ DeCetanQ 6@'@!'0\.
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Superintendencia

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

(Cidige: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junto 1€ de 2024

de Sociedades PROCESD; GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL Pap. $de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: S INTEN 1A DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMTSTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIE TARIA HOAN___DE__,
OFICINA PRODUCTORA: Direccidn de Supervisidn de A Especial
concos DESCRIPCION DOCUMENTAL | SOPORTE O FORMATO |Tismpo de| TIMPO | BISPOSICION | p o 6y
de FiAL
Retencidn | A on SERIE DE PROCEDIMIENTO
TS Archive | TECNICA DEL] DDHHIDIH
SERIE = smice | Gestion n Archivo PAPEL
OoF s sB SUBSERIE PAPEL XEEnSion Cantrat {CT| E s MDY
TIPOS DOCUMENTALES {extansiong (WD}
EE ) ACT, . . - . . . ]
o0z AS Las aclas da grupo primano thenen vater administrative an razon al de las gnadas en la Cirgular Intama admaro 165-000015, cuyo obletive es el de
Act expresar opiniones sobre 05 aspecios do intenés laboral, en particular de cara al sarvicio ¥ Ja resp Hidad de la institucion, en los dili b < gestion, con
024 % de grupo prAmario 2 8 X X miras al mejoramiento continue de la oficina produciora.Con respecto a los tiempos de retencidn se debord conservar diez {10} ados, de los cuales dos (2) afios se
Comunicackin oficial cilackin 8 reunién de conservaran &n el Archive de Gestion y ocho (8} afos &n el Archivo Cantral, esie tiempo sa deterning por &l nivel de consulta de la oficing productora para establecer la
|grupo primario FOF billdad de kas actuach i ivas. La subserie lisne valor legal de acuerdo con log K g para b integracion de la pl idn y la gastion
tcta de da grupo pimanio POF nermados an e Decreto 1083 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores pimanos y relancion se una hva del 10% en su suporte onginal, pueslo que 13 produccion
anual ng supara 90 des o f itati fa o ok d a las actas que reflejen la funcién daf grupo.Les 35 eh icos salecd
P An rados en gl Sistema de infarmnacisn & en o medio de amigntG que s¢ ire vigente en la entidad donde se evidencian las canp de
bajo de {a dependencla para su respectiva consulta, utlizade para & almac L yla in: N de fos o alecirénicos que pemmile radicarn, procesar,
yal los documentas que genera y recibe 12 Entidad; este aphicativo es administrado por et Grupo de Geshidn Documenlal de 13 Supeninlendencia.

Para o case de los documanios fisicos seleccionados se digitalizaran en formate POF para ser cargadas en el Sictema de informacion ¢ ¢n el medio de almacenamiento que
e encuentre vigents an 13 enlidad, donde s& avidencian las carpatas de trabajo de la depandencia para su respectiva consulta,

La actividad ca la digitalizacion serd da por &l Grupo da Gestidn Documental, tomande como base los Ineamientos establecidos an el punto 2.2.4. 2.4, Reproduccidn
becnica {Cgllatizacién) de kb memona descriptiva.

La inf: it rmsd; se efiminara una vez hayan cumplide ef tempo da retencidn siguiende 1os K idos en el punia 2.2.4. 2.3, Crtertos para 12 ellmnacian
de dox de la memaoria descripliva y con ko reglamentiado si Acuarde 001 det 29 da febraro da 2024, Articuky 4.5.4, 1a activi Serd por el Grupo de
Gestiér Documentat en el Archiva Cenlral,

Los crtarios de seleccién se i sequn lo ito an 13 i ipliva &n ef punto 2.2 4.2 2. Crilerios para |a determinacion de selecclan documental

El Tiempo de Retencién dard inicio con ¢l cierra del rdmite y ina con el lipa dog | Acla da de grupo primaria,

Sustenlo nommativo:

Cireudar ntema ndmerno 165-000015
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INFORMES

Los Informas a Entes de Control hacen referencia a los informes excepionalés que son requeridos por enlidades como fa Contraloria o la Procuraduria en gjercicio de sus

Hinformes a entes de control

Inforrmes a enles de control

POF

tuncicnes del Ok he del rh dents de i La subsaria tiana valor administralivo loda vez que la direccldn cumple con su funclon segin o dispuesto en la
Reasolucion 00181 de 10 de fabraro de 2022 | los lnforrnes que los drgancs de contro le requleran, relacionados con los 35untos de su competencia, de lo cual 8o derivan
cbfigaciones y bilidades para las entidad b da der con kK disy #n la Conslitucion Polilica Colombisna Articidos 119 y 278, Se propona qua el
hempo de retenchon de 1a subsare sea de diex (10) anos tal como se menciona en o Banco Teminoldgico del AGN a pariir da (3 fecha de ciarre del rdmite respaciive, Se

conservard la documentacin dos (2) afos en el archivo de gastién, ocho (8} afios en eI archivo central. Estos nformes benen valor legal toda vez que, 1as enlidades pablicas
Benen al dabar de éntregar kos infl que fas 6 . c.onlml le red 1 oo ks kos cha su F 1cia, de lo cual se derivan obligaciones y

bildades para Jas entidad publncasde conlo disp enlaC ilucién Politica G i Ariculos 118 y 278, Los documentos que conliene la serie

pueden consituir el deniro de posibles procesos disclplinanos, pueslo que e\rldendan las al:dones u omisionas desamoliadas por los
servidoras encargados de cumplir la func:bn Esta serle adquiere valores da driccy & bante la i Gqué conti @5 fuenta p ial para
hauras lnvesingadones en éreas de administracitn pablica y judicial, sl derecho, la histona ¥ soadogm. ¥ demds temdticas afines an relacidn con las deasnones digciplinanias
¥ o de P 48 la evaluacion de polilicas en el mediano y largo plazo.

Esla subsere adquere valores darios de cardcter histdrico an tanto la infermacion que contlenen es Juerte potancial Dara futuras invasfigacionas en ress de
adeministracion pobllca y judicial. el darecho, 1a histonia y sociclogia, y demas leméticas afinas en refacidn con las dacisi P ¥ o ce eni pibli
ademas la evakiacion de polificas en € mediano y larga ptazo

Razén por la uua! una vaz finali 5 SUS valores % ¥ igmpos de relencion, & proceders a 5y conservacion otal, en soporta original, conforme a ks Ingamigntos y

PO i en la entidad para garantizar Ia consarvackin de documantas fisicos y electrénicos. Los d elacirdnicos p erén aimacanados en al
SJSIB‘ma e mfou'maubn < an el medio de al tento que se tr vigarite en la entidad donds ge evi ian las carp da trabajo de la dependencia para su
raspaciiva consulla, utiizado para el almax b yia ini idn de los d b - que parnite radicar, p A ¥ los o

que genara y reclbe la Enlidad; este aplicative &5 ini por el Grupo da Gestion Doc i de la Superiniendencia,

Para al ¢aso de los dot tas fisicos sa an POF para sar cargadas an al Slstemﬁ e mfannméﬂ o &n el medio de
vigante en |a enttdad, donde se evidencian las carpetas di trabajo de la ok dencia para su L

que s6

La actividad de la digitalizacion serk d {lada por ol Grupa de Gestldn Documental, lomando como base los lineamientos eslablecidos en el punto 2.2 .4 2 4, Reproduccion

{Dilgi idn) de la i ripliva El tempo de N se establacio de dk & o establacido &n 8l aniculo 127 del Decreto Loy 403 de 2020.

El Tiompo <o Retansion dard inicic con ¢ ciers da la vigencia del trdmite y termma con al ipo documantal Informes a entes de control
Sustenio nommative:

Resolucion 00181 de 10 de febvrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17

70

111

Infermes da gestién

Informes de geslion

XLSX

La subsene informes de Gestidn agrupan I3 informacion sdministrativa que avidencia el control de las edi\rbclades de toda la estructura jerdrquica orgdnica v funcional de la
antidad, aqul 1a subserie ransmite desde el nivel operauvc»ejemm hasta [ps mas allos mivelss de direccion Ia inf 1 sobre 8l fi0 de unidadas ¥ funci
s vabor VG 58 eng & ta madida que son una h jenta de rendidn de cuantas a nivel inlemo v hacia ia comunidad extema 2 subserle hsne valor

. toda vez que as evidancia del cumplimiento de fas funclones asignadas a la Direceidn de Supenisidn de Asuntos Especiales, establecidas an la Resolucién
00187 da 10 de fabrere de 2022 . En cuanto a los hempas de retencion se debard conservar diez {10} #fios, de los cuales dos [2) afos $& conssrvaran en &l Archivo de
Gestion ¥ ocha (B} afios en el Archivo Central. Estos documentos posaen valor primaric administrative y valor sacundaric histérico y cullural, razén por ka cual se delermina su

conservacdn tolal como medida para (; izar la integridad, disponlbildad y consulla futura de 1 informacion conlenida en ellos La conservacidn de eslos informes asegqura
la ili de las atci institucionaies a 10 large del liempo y perme preservar el contexto de gostion de cada dependencia, consolidande asi el patrimonio documental
de la antidad.

Razdn por la cual, una vez finslizados sus valores primancs y iempos de retencidn se procederd a su conservaclon otal, en soporte onginal y se garantizard su reproducclan
sxacia por medio tecnologico a lravés da (a digitalizacidn con fines archivisiicos, con el fin cargar las imdgenes an el Sistema de i KN que se Ira vigenta en la
aniidad donde sa svidencian las carpetas de rabajo de la dependencia para su respectiva consulla, ulilizado para 2 al tanto y la injstraciGn de los d 1t

electrnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los dacumentos gue genera y reciba fa Entldad, este aplicativo 85 adminisirado por al Grupo de Gestian
Cox d de la Superintendancia.

La actividad de la digitahzaciin serd da por el Grups de Gestidn Documental, tomande come base los lineamiantos establecidos en el punio 2.2.4.2.4, Reproducsian

|técrica (Crgralizacion) dela i iptiva, Ellimmpo de relencién se eslablecto de acuerdo & lo establecida en el anticule 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para ¢l cazo de los documentos electrdnicos eslos permaneceran almacanados en & Sistemna de informacion ¢ en ¢ medic de almacanamienio Qua se ancuentra vigente en
fa entidad donde se evidencian las carpatas de rabajo de la depandencla para su respecliva consuila, Utilzade para & almacenanmi y f2 admi ion de los do

lectrénicos que penmite radicar, p . controlar y almacenar ks documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicalive es adminishrado por & Grupo de Gesbdn

e ted de la Sy dencia Aplicaciones.

Et Tiempo de Relencién dara inicio con sl cierre de ia vigencia dai ramile y lermina con el bpo docemental Informes de gestidn

Jro—
iu]
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370 B3s INVESTIGACIONES La subsarie Invesligach Admini: ¥ s0n aguelos procesos sancionatories donde se origina una soficitud tada por las p lagilimadas por la ley para
h -nn ode Fich por la propla supeninlendencia, con & cual se busca eslablecer |a ocumencia de lrregulendades alinterior de las socuedades ya sea enta
15 |l Nigaci dinini ion de las mi o0, &n &l gercicio de la revisoria fiscal, an los casos én que procede esta figura. La subsefie hene valor adminisiralivo, toda vez que as avidencla
N . del ik de las funcl asignadas ala Direcclén de Supervisién de Asunlos Espediales, #n la Resolucion 00181 de 10 de labrerc da 2022 _En

Solictudes de Investigaciones FOF cuanio a los tiampos de retencidn se deberd conservar diez (10) aos, de los cuales dos (2} afios 58 consarvardn en e) Archivo de Gestian y ocho (8) ahes en el Archivo

adminigtrativas Cenvral. Tiene valor fegal en cumplimienta con los amcu!os 63, B4 y 87 de la Ley 222 e 1995, en relacién con la inspeccidn, vigi ¥ e beas. Ley 1437 de
2011, ariculo 47 en relacién con &l Procedi Admir lonalorio de idad con #f Decrelo 012 de 2012 en refacién con el plimi de! p p

Papeles da trabajo FDF para poder sancionar.

Wisilas dili ; B _ Razin por la cual, una vez inalizados sus va10res pr\rnanos y relenuén ] una 3 itativa dal 5% #n su suporte onginal, pueslo que la produccion anual
creencial} 4 FOF supera 204 unidades d ‘tales, cualifab ia a aquelios expedi que se les haya impussto fas multas por incumpkimiento. para los
en soporte fisico se garantizara su reproduccion axacta por medio ecnsldgico a través de la digilalizecldn con fines. ivisticos, con el fin cargar las imégenes
. R n &l Sisterna de hformacaén que s& encuenira viganle en fa enlidad donde 56 evidancian tas carpetas de irabajo de La & 13 para su respactiva consulta, ulillzado
{Descargos de las investigaciones FOF para e yla i Mon de los e elecirdnicos que parmite rar.lic.ar p:ooesar. contralar y alrnaoenar {os documenlos qua genera y reciba la
Enbdad; este aplicalive s admiristrado por &l Grupoe de Gestidn O de ia Sup ia.

Oficia verificacién da imienta FOF Para al caso dé los d fisicos sefeccionados se digitalizaran en POF para sar cargadas en ¢ Sistema de informacitn o en el medio de almacenamiento que
58 viganie en la entidad, dorkde $e evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respactiva consulta,

Augencia 0o mérto para fomular cargos POF . ) ] ] ,
La actividad da la ion serd d liada por & Grupo de Gastion Documenta, lomando come base los Iineamientos astatlecides an & punio 2.2.4.2. 4. Reproduccitn
1&cnica (Digitalizacion) de ta memaria descripliva.

{informe de visita PDF
Lai i &8 elimb una vez hayan cumplido el tiemgo de retencion siguiandk: los lir blecidos an el punte 2.2.4.2.3, Criterios para la sliminacion
da dacumentos de la mamdaia o pliva ¥ con ke reg! do al Acuerdo 001 del 29 de febrare de 2024, Articulo 4.5.4, 12 actividad serad desamollada por el Grupe de

Archivo de 13 invesbgacién PDF Geslidn Documental en el Archive Central.

Los criterios de seleccion se L segin lo ito en la ia descriptiva en e punto 2.2.4.2.2, Crilerios para la d inaciin de seleccion
|Resolucidn pruebas PDF Lot ptiv: pu p
El Tiempo de Retencidn dard nicio con al clere del rdmile y tarmina con el tipo d tal Soliciud inicky de p i de insol

Resolucion de formulackn de cargos PDF

Cficic de ordenas PDF
Resolucion D018 de 10 de febrere de 2022, arficulo 11 numeral 34.13

R imi dep PCF

Credencial asamblea paneral de POF

JCCoMmstas o junta de socios

Acia de cierms de visita POF

Oficio de rechazo de invesligacion FOF

adminisrativa

Respuaslas documentos adicionales ata SDF

investigackon administratva

Alegaios da conclusion FDF
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Superintendencia
de Sociedades

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

jCodigo: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: junio 15 de 2024

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Versién 005

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pdg. 1de2
T E——————————.
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCKON DE SUPERVISION DE ASUNTOS ESPECIALES HOJA N°, DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Supervislon Especial
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de| Tiempo de D REPRODUCCION SERIE DE
Retencién | Retencié TECNICA DEL
SERIE Electrénico | Archivo Archivo PAPEL DDHH/DI PROCEDIMIENTQ
oP S S8 SUBSERIE PAPEL T s H
TIPOS DOCUMENTALES (extensién} | Gestidn Central {MIDy
12 002 ACTAS Las actas de grupo primario lienen valor administrative en razén al cumplimienio de las funciones asignadas
n la Circular Interma ndmero 165-000015, cuyo objetiva es el de expresar opiniones sobre los aspectos de
024 Actas de grupe primario 2 8 X x interés laboral, en particular de cara al sevvitio y la responsabilldad de la insfitucion, en los diferentes
Comunicacion oficial Gtackn a reurion de ] Mo de gestidn, con mivas al mejoramiento continua de fa oficina productora.Con respecto a los
anipo primario X PDF tiempos de retencién se deberd conservar diex (10) afios, de los cuales dos (2) afios se canservarén en &l
act i idn ¥ ocho (8) ahos en el Archive tral i ji
de de grupo primario x PDF Archivo de Gestion y ocho (8) ivo Central, este iempe se determina por ef nivel de consufta

de |3 oficina productora para establecer ia trazabilidad de las acluaciones administrativas. La subsedie tiens

valer legal de acuerdo con los li ienlos g les para la integracitn de ja pl ién v la geslién

dos en el Decreto 1083 del 2015,

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencion se adetantara una seleccién

cuantitativa del 10% en $u suporte original. puesta que la produccion anuat no supera 90 unigades
dix les, cualitati la seleccidn obedecera a las actas gue reflejen la funcidn del grupo.Los
documentos elecirdnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacién o en el

medic de almacenarmiento que se encuenire vigente en la enlidad donde se evidencian iag campetas de
{rabajo de la dependencia para su respectiva consulta, ulilzado para el almacenamiento v la administracion
de fos documenios electrdnices que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documenios que

g ¥ recibe la Entidad: este aplicative es adminisirado por el Grupo de Gestibn Documental de la
Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizaran en forrmate PODF para ser cargadas en
el Sistema de informacién o en el medio de aimacenamiento que s& encuentre vigente en la enfidad, donde

se avidencian las carpelas de frabajo de la dependencia para su respectiva consulta,

La aclividad de |a digitaiizacién sera desarollada por el Grupo de Gestivn Documental, tomando como base

Ios lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2 4, Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de fa memoria
deseripliva.

La informacion reslante se eliminara una vez hayan cumplido el iempo de retencidn siguiendo los

tos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterlos para la eliminacion de documentos de la memornis
descripliva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 det 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd
jdesarollada por ef Grupo de Gestion Documental en el Archivo Ceniral.

Les chterlos de seleccidn se determinaron segin o descrilo en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2,
Criterios para la delemminacidn de seleccidn documental

El Tiempe de Relencidn dard inicio con el chema del ramite y termina con &l tipo documental Acta de de
grupe primanio.

Sustento normativo:

Circular Intema numero 165-000015
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372 0at INFORMES La subsenie informes de Geslion agrupan la informacién administrativa que evidencia el control de las
actividades de loda 13 eslruciura jerdrquica orgdnica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmite
11 [informes de gestién desde el nivel operalivo-ejeculivo, hasta los mas altos niveles de direccion (@ informacion sobre e
Informes de gestion XLSX p fin de unidades y funcionanios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son uka
herr de rendicién de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad extema. a subserie tene valor
administrativo, toda vez que es evidenda del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de

Suparvisitn Especial, establecidas en la Resolucion 00181 de 10 de febrera de 2022, . En cuanto a los

tiempos de retencion se deberd consesvar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central. Esfos documentos peseen valor primano

administrativo y valor secundario histdrico y culiuwal, razén por 1a cual se detenmina su conservacian tatal
como medida para garaniizar la integridad, disponibikdad y consulta futura de 1a informacién contenida en

ellos.La conservacion de estos informes asegura la frazabilidad de las acciones institlucionales a lo largo det
tiempo ¥ permile preservar el conlexto de gestidn de cada dependencia, « i

do azi €l paiimonic

e tal de la entidad

IRazén por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencith se procedera a su

jconservacién iodal, en soperie original y se garantizard su reproduccitén exacta por medio tecnelglco a

Itraves de la digitalizacion con fines archivisticos, con e fin cargar las imagenes en el Sistema de informacian
que se encuenira vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia para

su respectiva consulta, ulilizado para el aimacenamiento y la administracién de los d tos electronicos
que permite radicar, procesar, controlar y almacenar ks documentos que genera y recibe la Enfidad, este
aplicativo es administrado por el Geupo de Gestidn Do ¥ de la Superint

|.a aclividad de la digitakzacion serd desamolada por el Grupo de Gestidn Documental, iomando como base
los lineamientes eslablecidos en el punto 2.2 4 2 4. Reproduccion téonica {Digitalizacién) de la

descriptiva. Ef iempo de retencidn se eslablecio de acuerdo a ko establecndo en el artlculo 127 ded Decreto
Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documentos efecirénicos estos permaneceran almacenadas en el Sistema de

informacién o en el medio de aimacenamienio que se enc igente en la entidad donde s& evidencian
las ¢carpetas de trabajo de 1a dependencia para su respectiva consulta, utilizade para € almacenamiento y la

administracidn de los documentas afecirénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los
documenlos que genera ¥ reube la Entidad: este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion

Do tal de la Superint A8
El Tiempo de Relenuon dara inicio con el cierre de 1a vigencia del tramite y ina con &l fipd doc

Infgrme:s de gestién

Sustento normative:

Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articule 11 numeral 34,17




Er7] 035 INVESTIGACIONES La subserie Ir igaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina vna .
- solicitud p ¥a por las personas legitimadas por la ley para hacerlo o de manera oficiosa por 1a propia
145 |Investigaciones adminisirativas superintendencia, cor el cual se busca establecer [a ocutrencia de imegularidades al interior de las
Solicitudes de invesligaciones sociedades, ya sea en la adminisiracion de las mismas 0, en ¢l ejercicio de Ia revisoria fiscal, en ks Casos
adminisirativas X POF en que procede esta figura. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del
- pimienic de las funciones asignadas al Grupo de Supervisién Especial, esiablecidas en la Resclucitn
Papeles de trabajo X PDF 00181 de 10 de febrero de 2022 . En cuanio a los liempos de retencion se debera conservar diez (10}

Sias di — aftas, de los cuales dos (2) afos se conservarén en el Archivo de Geslidn y ocho (8) afos en el Archiva
Visitas diigenclas preliminares (incluye % PDF Central. Tiane valor fegal en cumplimiento con fos articulos 83, 84 87 de la Ley 222 de 1995, en relacion
credencial) con ia inspeccidn, vigilancia y medidas adminisirativas. Ley 1437 de 2011, arliculo 47 en relacion con el
Descargos de lag investigaciones X PDF Procedimiento Administralive Sancionatorio de confammidad con ef Decreto 019 de 2012 en relaciin con el
Ofitio verficacion de cumphmiento X POF cumplimiento del presupueste para poder sancionar.

Augencia de mérilo para formular ¢argos X POF Razén por la cual, una vez finalizados sus valores pri fencion se adelantard una seleccion
Informe de visita X POF cuantitaliva del 5% en su suporte original, puesto que la produccién anual supera 201 unidades
de les. cualitati la seleccitn cbedecera a aquellos expedientes que se las haya impuesio las
Archivo de la investigacion X POF multas por incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizard su reproduccin exacta por
medio tecnolégico a través de la digitatizackin con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el
Resolucién pruebas X PDF Sisterna de informacion que se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo
- - de la dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamiento y la administracion de los
Resolucitn de formulacidn de cargos X POF de tos electronicos que permite radicar, precesar, controlar y almacenar los documentos que genera y
Oicio de ordenes x PDF recibe 1a Entidad. este aplicalivo es administrado por &l Grupo de Gestidn Documenital de 1a
" . Superiniendencia.
Reconacimienio de personeria X POF Para ¢l caso de los documentos fisicos selecrionados se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en
Credencial asamblea general de accionistas el Sistema de informacidn o en el medio de almacenamienta que se encuenire vigenie en la entidad, donde
o junta de socios X PDF se evidencian las carpetas de trabajo de |a dependencia para su respeciiva consulta.
Acla de cierre de visita x PDF La aclividad de la digitalizacién sera desamollada por & Grupo de Gestidn Documenta), tomande como base
Oficio 06 rechazo de mveshoason . o .I:ssl::r‘;eair:ientos establecidas en &l punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica {Digilalizacion) de la memoria
administrativa escriptiva.
R do los adiciona
Respueslas documenios ala X POF ) - .
SvesTyauon La informacidn restante se eliminaré una vez hayan cumplido el tiempo de relencién siguiendo los
Ategatos de conclusidn X PDF lineamentos establecidos en et punllo 2,2,4,2_%01“; '29 :a:a;a firmi 20;- d::- “|°4 5‘4- ‘ade ta e ‘mé
- —— - 1descripliva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del e febreso de 2024, Articule 4.5.4, 1a actividad sern
Oficio de comunicacion mérles o .
procedimiento sancionaioria X PDF |desamrollada por el Grupo de Gestién Documenial en el Archive Centrad.
Resolucion mudta por desacalo x POF Los criterios de seleccion se determinaron segidn ko descrite en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4 2.2
o - — Criterios para ta daterminacion de seleccidn documental
Desistimiento de la investigacion X PDF
: - N El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite y termina con el tipe documental Soficilud nicio
::T:;Iuam de multa por i plimenta de x POF de procedimiento de insolvencia
Resolucion de reconccimiento como tercero POF
inferviniente X Sustento normalive:
Derechos de pelicion solicitud pare actuar .
toma lercero interviniente X PDF Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, anticuto 11 numera! 34.13
Sometimiento a vigilancia % POF
Exoneracién de vigilancia X POF
Solicitud imcio de proce y de X POF

ingolvencia
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052

PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A
SOCIEDADES CON REGIMEN ESPECIAL

208

Proceso de seguimiento en actuaciones
administrativas a sociedades de
iservicios técnicos o administrativos no
vigiladas por Suporfi -

Oficio de evaluacién a los eslados

La Subseris Proceso de seguimients en actuaciones administralivas a socledades de servicios 1&cnicos o
admiristralivos no vigiladas por Superfi era iste en aquelas actuaciones prevenlivas en el marco
de la ley para divulgar, reforzar, explicar y retroatimentar a los supesvisados sobre el conocimiento de las

inormas que les son aplicables, de cara a las iregularidades que se observen, &l incumglimiznto de las

normas aplicables o situaciones que revelen riesgos de insolvencia o fesgos asaciados al cumpiimiento de
sus obligaciones, lo que perrmle exhortar a los supervisados al cumplimienta normativo y a la divulgacion de
buenas practicas emp les_ L.a subsasie liene vator adminisiralivo, toda vez que €5 evidancia del
cumplimiento de las funciones asignadas &l Grupo de Supervisién Especial, establecidas en |la Resoluciin
000049 de 8 de febrero de 2021, En cuanto a fos tiempos de relencion se deberd conservar diez (10)
arftas, de fos cuales dos {2) afos se conservardn en el Archivo de Gestion y acha (8} afios en el Archivo
Cenlral. Esla informacitn tiene valor secundarie histérico en relacion a que evidencian & valor de las

maximo érgano sacial

financieros arales POF empresas de acuerdo 8 su contenido financiero v la confianza en los grupos de interés: par eflo son fuente
. - potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con administracién publica, administracidn y
Resp 2 la evaluacidn de estad PDF geslion juridica; analisis econdmico de los procesos llevados por la Superiniendencia de Sociedades. Tiene
financieros anuales valor legal, en cumplimdento de Asticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta & 30 de junio de 2021 con la entrada
Oficke de imiento y sex o8 en vigencia del aniculo 33 ¥ 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
sociedades con régimen especial PDF en lemas discipinanios, adicianak q L?s docy que cg'.rmnen la subserie pueden
observaciones y respuesias reprasentar alementos materiales de caracier o dentro de p procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de 1as aCCioNes u omisiones ejecutadas por los servidores pankicos encargadas de cumplir con la
Oficio de citacion a diligencia de ioma de funcidn
Informacion POF
Dficio de Credencial POF Razdn por (a cual, una vez finalizados sus val P y tiempos de retencidn, se procederd a su
Acta y ciere de la diligencia POF conservacion total, en soporie original, conforme a los lineamientos y procedimienios definidos en la entidad
para garantizar la preservacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados
Informe de la diligencia POF en of Sistema de informacién ¢ en el medio de almacenamientc que se encuentre vigente en la entidad
. i donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla. uiifzado para e
Papel ome
di:;eﬁ:e trabajo del nt dela PDF almacer y $a administracién de los documentos lecirénicos gue pemite radicar, procesar. controlar
y almacenar kos documentos gue genera y recibe la Enlidad; este aplicative es administrado por €l Grupo de
Oficia de drdenes de cumplimiento POF Gestidn Documental de fa Superintendencia.
Oficio ordenando la rectificacion de fos . E( Tiempo de Retencion daré inicio con el ciemre de la vigencia de) trémite y fermina con ¢l tpo documental
estadas financierss o 13s notas DF Informe de la asistencia a de gano social
Consullas, solicitudes o peticiones a POF Sustento normativo:
sociedades con regimen especial D
Solicitud de informacion a oiras entidades PDF Resolucion 000040 de 8 de febrerc de 2021, arliculo 40 numeral 40.2
Somedimientc a vigitancia POF
Exencidn de vigilancia POF
Cficios pedagdgicos PDF
Convocatorias a reuniones de maxime
jorganc social PDF
Oficie solicitud o envid del acla de maximo POF
G¢gano social
Oficio de credencial delegado para
reuniones de maximo érgano socal POF
Infarme de la asistencia a reunion d
] 1 uni (-3 PDF
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Proceso de seguimiento an actuaciones
P vas a

P

multinacionales

Oficlo de evaluacion a los astados

La Subserie Proceso de seguimiento en actuaciones administrati a emp mullinacionales consisie
en aquellas acluaciones preventivas en el rmarco de 1a tey para divulgar, reforzar, explicar y retroalimeniar a
los supervisados sobre el conocimiento de las nommas que les son aplicables, de cara a las iregularidades
que se observen, el incumplimienio de las normas aplicables o silvaciones que revelen riesgos de
insnlyencia o riesgos asociados al cumplimiento de sus obigactones, |6 que permite exhortar a los
supervisados al cumplimienio normativo y a la divuigaciin de buenas practicas empresariales. La subserie
liene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo
de Supervision Especial, establecidas en la Resolucion 000040 de 8 de febrero de 2021.. En cuanto a los

; POF
financieros anuales fiempos de retencikin se debera conserver diez (10) afios, de los cuales dos (2) aiios se conservarén en el
o 1881 Juacion d Archivo de Gestivn y acho (8) aftos en el Archivo Central. Esta informacion tiene valor secundaro historico
finance ala I 40N de estados POF en relacion a que evidencian ef valor de las empresas de acuerdo a su conlenido financiero y la conflanza

inancieros anuales en log grupos de interés; por efo son fuente potencial de consulia para las invesligaciones relacionadas con
Oficie de requerimiento y seguimiento a dministracion pablica, administrackon y gestion juridica; andlisis econdmico de los procesos llevados por la
sociedades con régimen especial PDF Superi dencia de Sociedades. Tiene valor legal, en cumplimienio del Ariculo 36 de la ley 734 de 2002
observaciones y respuesias hasta el 30 de junic de 2024 con la entrada en vigencia del anliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2015 de
- — — acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en lemas disciplinarios, adicionalmente, porque Los
Qﬂcm d;:lacﬁn adiligencia de toma de PDF documentos que componen la subserie pueden repr Har el tes materiales de caracter probatorio
informacion dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
Oficio de Credencial PDF servidores plblicos encargados de cumglir con la funcidn
Acta y cierre de 1a diligencia PDF Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios ¥ tiempos de retencion, se procedera & su
™ - iconservacion tolal, en soporte original, conf: alosir ientos y procedimientos definidos en la entidad
Informe de la diligencia POF para garantizar la presefvacion digital a largo plazo de los doc s, Estos p 61dn almacenados
Papeles de trabajo del informe de la &n et Sistema de informacidn o en el medio de almac jento que se enc igente en la entidad
diligencia POF donde se evidencian las campelas de trabajo de la dependancia para su respectiva consulta, ulilizado para el
e almax lenlo y la adminisiracion de los documentos elactronicos que permile radicar, procesar, conirolar
Oficio de 6rdanes de cumpliriento PDF y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad: este aplicativo es administrade por el Grupo de
Gestidn Decumental de la Superintendencia,
Oficio ordenando la reclificacion de los PDF
estados financieros ¢ las nolas El Tiempo de Retencidn dard iniclo con el clerre de 1a vigencia del ramite y termina con el tipo documental
Informe de la asislencia a reunidon de maximo drganc social
Consultas, solicitudes o peliciones a POF
sociedades con regimen especiat Sustenlo namalive:
Solicitud de informacion a otras entidades POF Resolucién 000040 de 8 de fobrero de 2021, arliculo 40 numeral 40,2
Sometimiento a vigilancia PDF
Exencion de vigilancia PODF
Oficios pedagogicos PDF
Convecatorias a reuniones de méadmo PDF
drgano sacial
Oficio solicitud o envic def acta de méximo pOE
organo social
Oficio de credencial delegada para PDF
reuniones de maximo 4rgano social
Inforrme de 14 asistencia a reunidn de POE

maxima drganc social
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Proceso de seguimk en

La Subseniz Proceso de seguimiento en actuaciones administrativas a sociedades andnimas con .
deportistas profesionates consiste en aquellas actuaciones preventivas en el marco de la ley para divulgar,

n 052 210 administrativas a sociedades andnimas reforzar, explicar y retroaimentar a jos supervisades sobre el conocimi de las normas que les son
con departistas profesionales aplicables, de cara a las iregulandades que se observen, el incumplimiento de las aplicables o
siluacionas gue revelen riesgos de insclvencia o resgos asociados al cumplimiento de sus obligaciones, lo
. que parmite axhortar a los supervisados al cumplimienio nommativo y a la divulgacién de buenas practicas
f?::n'de evaiua::lén a los astados PDF igles. La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimienlo de las
neleros anuales funcianes asignadas a) Grupa de Supervision Espacial, establecidas en la Resokicion 000040 de 8 de
R 2 1a evalyacién de estad febrero de 2021.. En cuanto a los liempos de retencidn se debera conservar diez (10) aftos, de los cuales
ﬁnar:cieros anuales POF ﬁas (2) afos e conservaran en e Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, Esla
ion tiene valor secundanio histdrica en sefacidn a que evidencian &l vakr de las empresas de
Oficio de requerimiento y seguimients a acuardo a su contenido financiero y 14 confianza en los grupos de interés; por eflo son fuente potencial de
sodedades::.on régimen esp'eclal POF cans:ulta para las investigaciones relacionadas con adminlistracién Pﬂhlica. aninisiracién ¥ gestion juridica;
observaciones y respuesias analisis gconémic-o de 103 procesos llevadas por la Supenntendenlua‘de Gociedades Tiens valor qua!. en
cumplimiento del Arlicide 30 dea ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
Oficio de cilacibn a diligencia de toma de det arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdd con el articuto 140 Ley 1955 de 2019, en temas
informacién POF disciplinarios, adictonaimenle, porque Los dox tos que comp 1a subserie pueden representar
- ! Ios materiates de caracter probatorio deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
Oficio de Credencial FOF de las acciones u omisiones ejeculadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con ka funcion
Acta y cieme d il
y sierre de la dikgencia POF Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y fiempos de retencién, se procedera a su
Informe de la diligencia PDF conservacion tolal, en soporte original, confi alosli ientos y procedimientas definidos en Ja entidad
F - - para garantizar la preservacion digital a largo plazo de jos dox tos. Estos p almacenados
dii;::f:i:e rabajo defnt dela FOF en el Sislema de informacidn o en el medio de ak iento gue se encuenire vigente en la entidad
- donde se evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utlizado para el
Oficio de drdenes de cumpfimiento FDF almacenamiento ¥ la administracicn de los documentas electrdnicos que permite radicar, procesar, confralar
Oficko ordenando la rectificacion de los ¥ almacenar los documentos que genera y recibe la Enlidad; esle aplicativo es adminisirade por el Grupo de
estadas financieros o las notas PD¥ Geslién Documantal de la Superintendencia.
Solicitud de informacion a olras entidades PDE .El'ﬂerrlpo de Fle'tencn)n dara i u?:c:o con el cleme de Ja vigencia del irémite y termina con el lipe documental
dela daar de ‘gano social
Oficios pedagdgicos POF
Convocalonas a reuniones 4e maxima Sustento e
f ial PDF
&ﬁa’o )ﬂe SolicIug 0 envio Je acta de Resgolucion 000040 de 8 de febrero de 2021, arliculo 40 numeral 40.2
8axm'|o drgang ﬂ%ﬁl’ PDF
icio 48 credencial delegads para
rewn no, social POF
informe de la asislencia a reunion d
nion de POF

0 drganc social
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Proceso de seguimiento en actuaciones
administrativas a sociedades en
extincidn de dominic

Olicio de evaluacion a los eslados

La Subserie Proceso de seguimiento en acluaciones administrativas a sociedades en extincidn de dominia
consiste en aquellas acluaciones preventivas en &l marco de la ley para divulgar, retorzar, explicar y
retroakmentar a g supervisados sobre el conocimiento de las normas que les son aplicables, de cara a las
iregularidades que se observen, &l incurmplimiento de las normas aplicables ¢ situaciones que revelen
riesgos de insolvencia o iesgos asociados al cumplimiento de sus obligaciones. ko que permite exhortar a los

1supervisados al cumplimiente normalivo ¥ a la divulgacidn de buenas priclicas empresariales. {.a subserie

tiene valor administralive. toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo
de Supervisiin Especial, eslablecidas en la Resolugion 000040 de 8 de febrero de 2021.. En cuanto a bos
tiempos de retencidn se debera conservar diez (10} afos, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestidn y ocho (8) afioa en el Archive Cantral, Esta informacion tiene valor secundario histdoco
en relackin a que evidencian ef valor de las empresas de acuerdo a su contenida financiero y fa corrﬂanza
en los grupos de intenés; por eflo son fuente polencial de consulta para fas i tigacionas relac con
administracidn pablica, adminisirackin v geslidn juridica; andlisis econdmico de los procesos levados por la
Superniendencia de Sociedades. Tiene valor legal, en cumplimiento del Arliculo 30 de fa fey 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articuky 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinanios, adicionalmente, parque Los
documentos que componen la subserie pueden representar elementos matenales de cardcter probatorio
dentro de posibles procesas disciplinatios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos

sernvidores plblicos encargados de cumplir con la funcidn

Razén por la cual, una ver finalizados sus vafores primarios y tiempos de retencidn, s procedera a su
conservacidn total, &n soporte original, conforme a los ineamientos ¥ procedimientos definidos en la enltigad
para garanlizar {a preservacian digital a targo plazo de los documentos. Eslos permaneceran almacenados
en el Sislema de ormacion o en el medio de aimacanamienic que se encuanire vigenie et la entidad
donde se evidenclan las campetas de trabajo da ta dependencia para su respectiva consutta, ulilizado para ef

maximo érgano social

almar ienlo ¥ la administracién de 105 documentas electdnicos que permile radicar, procasar, controtar
y almacenar los documenios que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de
Geslion Documental de la Superinlendencia

€1 Tiempo de Retencidn dara inicio con et cierre de (a vigencia del tramite y termina con el lipo decumental
Informe de la asistencia a reunidn de méxima Grgano social

Resolucion Q00040 de 8 de febrero de 2021, articule 40 numeral 40.2

fingncieros anuales FDF
Respuesta a la evaluacién de estados

Ifinancieros anuales FDF
Oficio da requerimiento y seguimicnle a

sociedades con régimen especial POF
sbservaciones y respuestas

Oficio de citacién a diigencia de toma de POF
nformacion

Oficio de Credencial POF
Acta y cierre de Iz diligencia POF
Informe de la diligencia POF
Papeles de trabajo del informe de la POF
diligencia

Oficio de 6rdenes de cumplimiento POF
Oficio ordenando la rectificacion de jos POF
estados financieros o las natas

Consullas, solictudes o peticiones a PDE
sociedades con regimen especial

Solivitud de informacian a otras enlidades PDF
Sometimiento a vighancia PDF Sustento nomativo;
Exencitn de vigilancia PDF
Oficios pedagogicos PDF
Convocatorias a reuniones de maximo POF
organe social

Cficio solicitud o envié del acta de maximo POF
organg social

Oficio de credencial delegads para PDF
reuniones de maximo Grgano social

Informe de Ja asistencia a reunion de POF
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Fecha de Convalidacién:

La Subserie Supervision a fondos ganaderos consiste en aquelias acluaciones preveniivas en ¢l marco de
B de imiento en actuaci la lay para divulgar, reforzar, explicar y retroafimentar a los supervisados sobre el conocimiento de las
372 052 ns | 2 o = 2 8 % normas que jes son apkcables, de cara a las iregularidades que sa observen, el incumplimienta de fas
administrativas a los fondos ganaderos normas aplicables o situaciones que revelen resgos de ingolvencia o resgos asociados al cumplimiento de
sus pbligaciones, lo que permite exhontar a los super dos al plimiento nomalive y a la divuigacién de
. . practicas empe iates. La subserie tiene valor adminisirative, toda vez que e5 evidencia del
Oﬁao_de evaluacion 3 los estados POF cumplimiento de las funciones asignadas al Grupe de Supervision Especial, establecidas en la Resolucién
fwancieros anvales 000040 de 8 e febrero de 2021, En cuantc a los liempos de retencitn se deberd conservar diez (10)
i afios, de los cuales dos (2) afios se conservardn en al Archive de Gestién y ocho (8) afies en el Archiva
Respuesta a la evaluacidn de estados PDF Central, Esta informacién iene valor secundario histérico en relacion a que evidencian el valor de las
financieros anuakes i N ;
empresas de acuerdo a su contenido financiero y la confianza en los grupos de interés: por ello son fuente
Oficio de requerimient i I potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con adminisiracidn pib¥ea, adminisiracién y
sociledades?::m regm:: es:::;_'::ento ? PDF gestion juridica; anlisis econdmico de Ios procesos llevadas por la Superintendencia de Soclkedades. Tiene
observaciones y respuestas valor legal, en cumplimiente del Adiculo 30 de la key 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ta enirada
eh vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1552 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
Cficio de citacion a diligencia de toma de & temas disciplinanas, adicionalmente, porque Los documentos que componen ka subsere pueden
informacion PDF [representar elementos materiales de carécter probaloro dentra de pesibles procesos discipinarios. ya que
dan cuenla de las acciones u omisiones ejecitadas por s servidores pablicos encargados de cumplr con fa
Oficio de Credencial PDF funcion
Acta y ciers de |a diligencia POF Razon por i cual, una vez finalizados sus val imarios y lempos de retencitn, se procederd a su
Informe de la diligencia PDF consenvacion total, en soporte original, conforme a 'Jos lineamientos y procedimientos definidos en 1a entidad
) : para garantizar la preservacin digital a largo plazo de los docy tos. Eslos p ecerdn almacenados
5.?”'3? de trabajo del informe de la POF en el Sislema de informacion o en e medio de almacenamiento que se encuenire vigenie en ta entidad
igencia donde se evidencian las carpatas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, utllizado para el
Oficio de drdenes de cumplimients PDF almacenamienio y {a administracion de los documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar, contralar
Oficio ordenando (a rectificacion de los )é aln;:cenar los dc‘u:_yg-lerios que glene.i:i?r"r'euhe la Entidad: este aplicativa @s adminisirado par el 3nupo de
estados financieros o lag nolas POF estion 18 Sup
Consutlas, solicitudes o pelicones a POF El Tiempo de Relencidn dara inicio con el cieme de la vigencia del framite v con &l Hpo d ial
sociedades con regimen especial Informe de la asisiencia a reunidn de maximo érgano social
Solicitud de informacion a otras enlidades PDF Susterdo nomalive.
Sometiriento a vigilancia PDF Resohucién 000040 de 8 de febrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2
Exencion de vigilancia PDfF
Cficios pedagagicos PDF
Convocatorias a reuntones de maximo SOF
érgano socist b
Oficio solicilud o envid de! acta de maximo
drgano social PDF
(Hicio de credancial delegado para POF
Ireurdones de maximo drgano social o
informe de la asistencia a reunidn de
maximo drgano sogial PDF
CONVENCIONES
CT= Conservacion lotal E= | Elimiracin [8=  |Seleccidn | iD= |Medio digital
aF= Oficing productora 5= Serie documental | 58 Subserie documemal
Jefe de Ta dependencia Responsablé del Area de gestion oc tal de Ia entidad Secretario Genéral o funclonario administrativo de igual o superior jerarquia
Nomore: Nombre: norere: | Wit Cstame 0 Q
Cargo: Cargo: Cargo: %@ freatali(el ) Y m\
Firma: Firma: Firma: w #NJ
Fecha de Aprobacitn: / /



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GDOC-F-008
SISTEMA OE GESTION INTEGRADQ Fecha: Junio 19 de 2024
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Verslan 005

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pég. 1de2

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCKIN DE SUPERVASION DE ASUNTOS ESPECIALES HOJAN'____DE___
OFICINA PRODUCTORA: Grupe de Conglomerados

DISPOSICION
COMGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tjsmpo de| Tiempo de FINAL REPRODUCCION SERIE DE
Retencion | Retencion TECNICA DEL DORHDY PROCEDIMIENTO
SERIE Archivo | Archivo PAPEL H
op s B SUBSERIE papeL | Slectronko | Gestign | Centdl ori g § g i}
TIPOS DOCUMENTALES {extanslon)
374 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valar administrativo en razén &) cumplimiento de las funciones asignadas en ta Circular Intema
- némero 165-000015, cuyo objetivo s el de expresar opiniones sobre los aspecios de interés laboral, en particular de cara al servicio y 1a
024 |Actas de grupo primario 2 & X X responsabilidad de fa institucion, en los diferentes momentos de gestion, con miras al mejoramiento continuo de ta oficina produciora.Con
— . respecta a los tempos de retencion se debera conservar diez {10} afos, de los cuales dos (2) afios se conservardn en &l Archivo de
Comunicacion oficlal citacion a reunitn de X FOF Gestitn y ocho {8) afios en el Archivo Central, este tiempo se deteming por el nivel de consulta de la oficina productars para esiablecer
grupe primanc la trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor tegal de acuerdo con los linsamientos generales para la

I i adas en el Decreto 1083 del 2015.
Acta de de grupo primaric X POF fnlegrackn de la planeacion y la gestisn nom, ol 2015

Razon por la cual. una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una seleccién cuanditativa del 10% en su supone
ofiginal, puesto que la preduccidn anual no supera 80 unidades documentales, cualitativamente la seleccién obedecera a las actas que
reflejen la funcidn del grupe. Les documentos electrénicos seleccionados pemaneceran almacenados en &l Sistema de informacién o en
el medio de aimacenamiento que se encuentre vigents én la entidad donde se evidencian jas carpetas de trabajo de la dependencia para
Su respecliva consulta, utlizado para el almacenamiento y la administracidn de los decumenios elecirdnicos que permite radicar,
procesar, controlar y aimacenar los documentios que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es admirdstrago por ¢f Grupo de Gestidn
Documental de la Superintendencia,

Fara el caso de los documentos fisices seleccionados se digitalizardn en formato POF para ser cargadas en gl Sistema de informacin o
en el medio de almacenamienta que se encuenire vigenie en la enlidad, donde se evidencian kas carpetas de trabajo de la dependancia
para su raspectiva consulta,

La aciividad de ia digilaiizacion sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando coma base o5 Iineamientos

jestablecidos en el punto 2.2 4 2 4. Reproduccin lécnica {Digilalizacion) de la memonia descriptiva.
L& informacion restante se eliminard una vez hayan cumphido el tiempo de retencion siguiendo los Ir tablecidos en el punto
22423, Criterios para iz eliminacion de dor tos de la memoria descriptiva y con lo reglamentads el Acuerde 001 del 29 de febrera

de 2024, Arliculo 4.5.4. la actividad serd desarollade por el Grupo de Gestién Cocumental en el Archiva Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segun lo descrie en ka memeria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para la
delerminacion de seleccién documenital

El Tiempo de Retencién dard inicio con el derme del rdmile v lermina con €l tipo documaenlal Acta de de grupo primario..

Suslente normativo:

Circular Intema numero 165-000015
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INFORMES

Los Informes & Entes de Control hacen refs cia a los inf excepcionales que son requeridos por entidades come la Contraloria o

081

jinformes a entes de control

la Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tigne valor adminisirative
{oda vez que el Grupo cumple con su funcién segun o dispuesto la Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, tos informes que los

Informes a entes de contyol

PDF

Grganas de conteal I8 requieran, refacionados con los asuntos de su competencia, de te cual se derivan obligaciones ¥ responsabilidades
para las entidades pablicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucidn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que €)

tiempo de relencion de la subserie sea de diez (10} afios tal como se menciona en el Banco Terminokgico del AGH a partir de la facha
de cierre del irémite respective. Se conservara la documentacibn dos (2) aftos en el archivo de gestin, ocho (B) aiios en el archive

central. Estos infones tienen vator legal foda vez que, las enfidades publicas tienen el deber de eniregar los informes que Jos érganos de|
control le requieran, refacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las

entidedes publicas de acuerdo con lo dispuesta en la Canstitucién Politica Colomblana Asticulos 119 y 278, Loz documentos que
contiene la serle pueden constiiuir elementos materales probatorios dentro de posibles procesos discipiinarnios, puesto que evidencian

las acciones u omisiones d liadas por jos servidores encargados de cumplir Ia funcidn, Esta serie sdquiere valores secundarios de
caracler histérico en tanio la inforrnacién que contienen es fuente palencial para fuluras investigaciones en areas de admnistracion

publica y judiciat, ef derecho, la historia y sociologia, y demé Aticas afines en refackdn con ks decisiones discipinarias y manejo de
entidades publicas, ademas la evalsacidn de pollticas en &l mediano y large plazo.

Razdn por ta cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencion, se proceders a su conservacion total, en soporte
original, confosme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garandizar la conservacion de dacumentos fisicos y
electrénicos. Los documentos electrdnicos permanscerdn almacenados en & Sistema de informacion o en ¢l medio de almacenamiento
que s& encuentra vigene en ko entidad donde se evidenclan las carpetas de Irabalo de la dependencia para su respectiva consulta,
ulilizade para el almacenamienio y Ja administracién de los documentos elecirdnicos que pemite radicar, procesar, controlar y almacenar
fos documenlos que genera y recibe la Entidad; esle aplicativo es administrado por el Grupo de Gestién Documental de la
Superintendencia.

Para el casa de kos documentos fisicos se digitaizaran en formalo POF para ser cargadas en &l Sisiema de informacion o en el medio de

alma iento que se encuentre vigente en la entidad. donde se evidencian las campetas de frabajo de 13 dependencia para su
respectiva consula.

ta actividad de la digitalizacian sera desamollada por &l Grupo de Gestién Documental, tomando camo base los Ineamientos

lablecidos €n &1 punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn 1écnica (Digitalizacion) de la in descripliva El iempe de refencidn se establecio
de acuerdo a lo establecido en el arlicule 127 del Decreto Ley 403 de 2020.El Tiempo de Retencion dard inicko con el cierre de 13 vigencia

del trdmile y termina con & tipo documenta! Informes a entes de control

FUR—

nomativo:
Resolucidn 0181 de 10 de febrero de 2022, articuto 1 numera!l 34 17
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Informes de gestién

La su‘bsene informes de Gestidn agrupan la informacidn administrativa que evidencia el coniro! de las aclividades de toda la estruciura

Informes de gestién

XLSX

jerdrguica organica y funcional de la entided, agui la subserie transmile desdke el pivel operativo-egjecutive. hasta los mas altos niveles de
direccion la informacitin sobre el desempeiio de unidades y funcionarios, su valor administrative se enrdquece en la medida que son una

herramienta de rendicion de cuentas a nive! intemo y hacia la comunidad externa. a subserie tiene valor admini . loda vez que es

ia get cumplimiento de (a5 funciones asignadas al Grupo de Conglomerados, establecidas en la Resolucion G181 de 10 de

feb de 2022 . En cuanto a los tiempas de relencion se debera conservar diez {10) aftos, de tos cuales dos (2) afios se conservardn
en el Archivo de Gestidn y ocho (B} afios en el Archive Central Estos documenios posean valor pimario administrativo y valor secundario

histérico y cultural, razén por la ¢ual se determina su conservacion total como medida para garantizar la irlegridad, disponitilidad y
consulta futura de la informacion contenida en efos La conservacion de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones

inslikucionales a lo large del tempo y permite preservar f conlexto de gestidn de cada d wia, ¢ asl el patrimonio
decumental de la enlidad.

Razén por la cust, una vez finalizadas 2us vakores primarios y tiempos de retencion se procederd a su conservacion tatal, en soporie

oniginal v & garantizard su reproduccicn exasla por medio tecncldgico a Iravés de la digilalizacion con fines archivislicos. con el fin
cargar las imégenes en el Sistema de informacién que se encuenlra vigente en la entidad donde se evidencian ins carpelas de trabajo

de la dependencia para su respectiva consulta, utiizado para el almacenamiento y la adminisiracion de los documentos electrénicos que
permite radicar, procesar, contralar y almaoenar los decumentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo ¢85 administrada por €l
Grupo de Gestion Do | de la Superi i

La aclividad de Ja digitaizacion sera desarrollada por el Grupe de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos
establecidos en el punte 2.2 .4 2.4, Reproduccion 1écnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva. £1liempe de refencién s¢ establecio
de acuerdo a lo establecido en el articule 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Para el casa de o5 docurnenlos elecirdnicos eslos permangcerdn almacenados @n el Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que se gncuentre vigente en 1a entidad donde se evidencian las carpetas de Irabaje de la dependencia para su
respectiva consuylta, ulilizado para el almacenamiento v !a administracidn de los documentos electrinicos que permite radicar, procesar,

centrelar y almacenar los documentos qué genera y recibe [a Entidag; este aplicative es administrado por el Grupo de Gestion

Dac tal de la Superintendencia El Tiempo de Retencidn dard inicio con &) cigrre de la vigencia del trdmite y termina con ellipo
documental Informes de geslion

Suslenlo nomalivo:

Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 3417
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Solicitudes de investigaciones

La subserie Investigaciones A . son aquellos procesas sanclonatonies donde se 0figina una soliciiud presentada por las
personas legitimadas por ka ley para hacerlo o de manera oficiosa por (a propia superintendencia, con &l cual se busca establecer la
ocurrencia de imegulandades al interior de las sociedades, ya sea n la administracion de las mismas o, en el ejerciclo de la revisoria
fiscal, en los casos en que procede esta figura, La subseris liene valor adminisiralive, loda vez que es evidentia del cumplimiento de las

laley

administrativas x PDF funciones asignadas al Grupo de Conglomerados, establecidas en a Resolucion $00- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los
tiempos de relencion se deberd conservar diez {10} anos, de los cuales dos {2} afos se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho {8)
Papeles de trabajo X POF aﬁos en el Archivo Central. Tiene valor legal en cumgplimiendo con tos articulos 83, B4 y 87 de la Ley 222 de 1995, en relacnﬁn conla
peccidn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 20611, articule 47 en relacikin con &l Procedimients Admini
Visitas diligencias prefiminares {incluye Sancionatorio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 en relaciin con el cumplimiento del presupuesto para poder sancianar,
Jeredencial) X FOF
- Razén por la cual, una vez finalizados sus val ri y ibn se adelantard una seleccitn cuaniitaliva del 5% en su suporte
Descargos de las investigaciones X POF original, puesto que la produccién anual supera 201 unidades docurmentales, cualitativamente ta seleccidn obedecera a aquellos
- , - - expedientes que se les haya impuesto fas multas por incurmplimi para los do ntos en soporte fisico se garantizard su
Oficio vertficacién de cumplimiento X POF reproduccion exacta por medio tecnoltgico a través de Ja digitalizacian con fines archivisticos, con ef fin cargar las imagenes en el
Ausencia de mérito para formular cargos X POF Sistema de informacion que se encuenira vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su
pecliva consulta, utiizado para el almacenamienio ¥ la adminisiracidn de los documenios efecirdnicos que permile radicar. procesar,
Informe de visila X PDF controlar y almacenar los documenlos que genera y recibe ta Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupa de Gestidén
Archivo de la investigacion X POF Doct tal de la Superint ia
9 Para ef caso de los docurmentos fisicos seleccionados s digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en & Sistema de informacion o
Resolucion pruebas X POF ml sr::edm de‘a_almacenarmemo que se encuenire vigente en la entiklad, donde se evidencian las carpelas de trabaje de la dependencia
Resolucifn de formulaciin de cargos X PDF
La actividad de la digitalizacion sera desarrollada por et Grupe de Gestion Documentat, fomando como base los ineamientos
Oficia de ordenes X POF establecidos en el punto 2.2.4.2 4, Reproduccion técnica {Digitalizacidn} de la memoria descriptiva.
o cimiento de ia x POF La i i6n se eliminara una vez hayan cumplido & tiempo de r ¥on siguiendo los li establecidos en el punto
v 2.24.2.3 Criterios para la eliminacion de documentos de la memora descriptiva v con lo reglamentado ef Acuerde 001 del 29 de febrero
R Y T — de 2024, Articule 4.5 4, la aclividad sera desarmollada por el Grupo de Gestién Documnental en el Archive Central,
C g de acriomistas POF
a junia de socios
! - — Los criterios de sekeccion se determinaron sequn lo descrito en la memoria descriptiva én el punto 2.2.4.2.2, Criterios para la
Acla de cierrs de visita POF determinacion de seleccion documental
Oficio de rechazo de investigacidn POF
administrativa El Tiernpo de Reltencion dard inicio con & cierre del trdmite y termina con el tipo documental Salicitud inicio de procedimiento de
Respuestas documentes adicionales ata insolvencia
" etrati X PDF
ir K3 2itn adrmir
Alegalos de conclusion X PDF Sustenta normativo:
Oficio d& comunicacién méritos . .
procedimiento sancionatorio X PDF Rasolucion 00040 de & de enero de 2021, articulo 41 numeral 41.2
Resoluclan multa por desacato X PDF
Desistimiente dela i gacion X PDF
= - -
Resolucién de multa por incurmplimente de x POE




Resolucion de reconocimiento coma tercero PDF
interviniente
Derechos de peticion soficitud para aciuar PDF
como tercero interviniente
Sometimiento a vigilancia POF
Exoneracion de vigilancia PDF
Solicitud inicio de procedimiento de POF
insolvencia
CONVENCIONES
CT= | Conservacian total Ex I Eliminacion [S= [Seleccién T_#ib=_|Medio digital
OP= | Ohicina productora 5= | Serie documental |~ SB= |§5sene docurnental
Jefe de la dependéncia Respansable del drea de gestion documental de [a entidad Secretaric General o funcionanic administrative de igual o superior jerarquia
Nombro; Nombre: Heon Goutin D, o | K (OStapcda Q
Cargo: Cargo: Quordneduwra 6.0, [Cange: %e(}’e'm[l a Gmml
Firma: Firma: —‘—C)QU{@\ Firma; Mw
Ll = ( / / -
Facha de Aprobacitn:
Fecha de Convalidacion:




SUPERINTENDENCLA DE SOCIEDADES

Codigo: GOOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junic 19 de 2024

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Varsidn 005
FORMATOQ: TABLAS DE RETENCKM DOCUMENTAL Pdg. 1 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIE‘I'ARM HOJA N* RE,
OFICINA PRODUCTORA: Direcclén da Suparvision de P dimnient pecial
£ODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |iempo de| Tlompo de D'S:f:a'f":'“ REPRODUCCION[ (o
Retencion| Retencitn TECNICA DEL
SERIE Archivo | Archivo PAPEL DDI:{H.-‘D! PROCEDIMIENTO
op s sB SUBSERIE papg | Electrénico | Gestidn | Comiral 1op) g | g o)
TIPOS DOCUMENTALES (extension)
280 002 ACTAS Las actas de grupo primarno liensn valor adminisirativo en razdn al cumpkimiento de las funciones asignadas en la Cirodlar Intema nomero 165-000015,
cuyc objetivo es el de expresar oplnionas sobre 105 aspeclos de interés laboral, en particular de cara al servicio y la responsabilidad de la institucion,
en los diferentes me de gestion, con miras o mejoramients continuo de la oficina productora Con respecto a los liempos de relancién se deberd
024 [Actas de grupo primario 2 8 x x conservar diez {10) afios, de [os cuales dos (2) aios se conservardn en of Archivo de Geslidn y ocho (8) afios en &l Archivo Central, 8ste thempo se
Comunicacian oficlaf cHackin a reunion de % PDE determina por el nivel de consulta da ja oficing produclora para eslablecer |a Irazabilidad de las actuaciones administrativas. La subseris tiene valor
__|grupo pri Iegal ce con ks lir ienlos generalas para !a integracion de (a planeachin y la gestion normados #n el Decrela 1063 del 2015,
Acta de de gnupo primano X PDF

Razén por 1a cual, una vez Analizados sus valores primarios y retencién se adelantaré una wewén cuantitativa ds 2% en su suporte orlginal, puesta

que la produccion anual supera 201 unidades dox tzles, cualilativamenia la seleccidneuali la ssleccion obedacerd aaquellos
expedientes que contengan acciones o Interposicién de acluaciones como parte de la defensa juridica e 1a Suparintendancia de Socledades yio

alguna mcidencia ¢on la misién de la enlidad Los documentos eleclidnicos seleccionados penmanecerdn almacenadas en & Sistema de infomnacion o
&n &l medic 48 almacenamianta que s& encuenire vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas d& frabaje de Ia dependencia para su
respectiva consulla, utiizade para el amacenamiento y la administracidn de los documentos slectrdnicos que permits radicar, procesar, contralar y

A los o 35 que genera y recibe la Enlidad; este aplicative es administrade por el Grupa de Sestidn Documental de ta
Superinténdencia.

Para @l caso de s documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formale POF para ser cargadas en el Sistama de informacion o en & medio
de almacenamlenta que e encuenire vigente n la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respechiva

L=

Lz actividad de la diglallzeclon serd desamoliada por el Grupo de Gestin Documental, lomande come base 1os Ineamientos eslablecidos en & punto

2.24.2 4, Reproduccion iécnica (Digilalizacion) de la memoria descripliva,

La irormacidn reslante 5 eliminard una vez hayan cumplido &l tiempo de retencidn siguiendo 1os Eneamentos eslablecidos en &l punite 2.2.4.2.3.
Criterios para la ghminacion de documentos de fa memoria descriptiva ¥ con lo reglamentade & Acuerdo 001 del 29 de febrerg de 2024, Articulo 4.5.4,
la actividad sera desarroliada por el Grupo de Gestién Documental en &l Archive Central,

LO% ¢ de seleccion se delerminaron segon bo descrito en fa memonia descripliva en ol punts 2.2.4.2.2. Criterios para la determinacion de
seleccion documanital

Ef Tiempo dé Retencidn dara inlclo con el cierre del irdmite y termina con & fipo documental Salicitud inicle de procadimiento de insolvencia
Suslento narmativo;

Circular Inlerna ndmero 165-000015
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Los Informes a Entes de Conlrol hacen refarencia 2 s infonmes excepcionales gue son requendos por enlidades como la Contraloria o ia

081

jinfarmes a entes de control

Frocuraduria en ejercicio de sus funcionss del Despacho del Supsrintendente de Sociedades, La subsenie tieng valor adminisirativo toda vez que la
direccitn cumpke oon su funcidn sagan lo dispuesic la Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022 , 0 informes que ks drganos de control le

Informes a entas de control

POF

requieran, retacionades con los asuntes de su compelencia, de lo cual se derivan chligaciones y responsabiidades para las entidades plblicas de
acuerdo con lo dispuesta en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 118 y 278. Se propone que &l tiempo de retencidn de 1@ subserie sea de diez
{10) afios 1al como se menciona en el Banco Terminolégico del AGH a partir de la fecha de clerra del Iramile respeclivo. Se conservars la
documentacidn das {2) aftos en &l archivo de geslidn, ocho (8} aiios en el archivo ceniral. Eslos informes tienen valor legal loda vez que, (as enlidades
plblicas tienen el deber de entrsgar los informes que los érganos de control le requieran, relacionados ¢on log asunlos de su competencia, de lo cual

se derivan obligaciones y responsabilidades para {as enlidades pdblicas de acuerde con o dispueslo en la Constilucién Folilica Colombiana Articuios
119y 278 Los documentos que contiene a serie puedean consliluir glemenios rial batonios dentro de posibles procesos disciplinanos, pussiol
que ian las acciones u omisiones desarrolladas por Ins servidores encargados de cmnpln- Ia fupcion,

Esta sub tere valores secundarios de caracter histdrco an 1anbo Ia informacion que conth as fusnts p ial para futuras

investigaciones en dreas de administracién publica y judiclal, & derecho, ka historla y sociclpgia, ¥ demés tematicas afines en relacién con las
decisiones disciplinanias y manejo de enfidades pablicas, ademas la evaluacidn de politicas en ef mediano y large plazo

Razdn por ta cual, una vez finalizados sus valares pimanos y iempos de r iGN, & procedera a su conservacisn tofal, en saporte ofiginal,

canformne & los li ientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar 13 congervacion de documentos fisicos ¥ elecirénicos, Los

[0 alacirdnicos p eran aimacenados en el Sigtema de infarmacidn o en el medic de almax i QL 58 vigents en la
entidad donde se evidencian las carpelas de trabaje de la dapendencia para su respeciiva consulta, uifizado para & alMacenameno y 1a
sministeacion de los documentos electronicos que permite radicar, procasar, controlar y almacenar s documentos que genera y recibe la Enlidad;
&ste aplicalive es adminisirado por el Grupo de Gestidn Documental de la Superimendencia,

Para el cazo de los documentas fisloos se digitalizaran en formato POF para ser cargadas en el Sistema de informacidn ¢ en &l madic de
dimacenamiento que se encuentre vigenls an la entidad, dende se evidencian las carpetas de rabajo de la dependsencia para su respectiva consulta,

La actividad de la digitalizacién serd desarrollada por 8l Grupo de Gestivn Documental, tomanda como baseé los lineamientos establecidos en el punta
2.2.4 2.4 Reproduccién lécnica (Digtalizaciin) de la ia descriptiva. El tempe de mtencion sa establecio de acuerdo a lo aslablecido en e
articulo 127 del Decreto ey 403 de 2020.

El Tiempo de Relencitn dara initio con el cierre de la vigencia del tramite y tarmina con el tipo documental informas a entes de control

o 30
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Informes de geslion

XLEX

lorgénica y Rncional de la entidad, aqui la subserie transmite desde o nivel operalive-glecutive, hasla los Més allos niveles de diracelon la informaclon

La subsanie informes de Gestidn agrupan Iz informacién administraliva que evidendia el conlrel de las actividades de toda la asiuctura Jararguica

sobre el desemperio de wmidades y funcionarios, su valor administralivo se ennquece en la medida que son una herramienla de rendicion de cuenlas a
nivel inleme y hacia la comunidad externa, & subsere tene valor adminislralivo, loda vez que es evidencla def cumplimiznto de 1as funclones
asignadas a 1a Direccidn dg Supervision de Procedimientas Especiales, establecidas en la Resoluclén 00181 da 10 de febrera ge 2022 . En cuanto a
los Hempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de 1os cuales dos (2] affos se consenvaran £n ¢l Archiva de Gestlon y ocho (B) afos en
el Archivo Centrad. Estos documentos poseen valor primario administralive y valor $acundaro histénco y cullural, razén por la cLal 32 gataming su
conseraciéon tolal como medida para garantizar (a integridad, disponibilldad y consulta futura de la informacsin conlenida en ellos.La conservackin de
25105 informes asegura 13 frazabilidad de las acciones instilucicnales a ic targo del liempo y permile preservar ef contasxdo de gestion de cada
dependencia, consolidando asi el patimonio documental de fa amidad,

Razdn por la cual. una vez finalizados sus valores primarlos y tiempos de relencidn se procaderd a sy consenvacion total, &n soporte origmal y sg
garantizard su reproduccidn exacla por media tecnoldgleo a través dea fa digitalizaciin con fines archivistioos, con et fin cargar las imdgenes en el
Sislema d& informacion que se encuentra vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de rabajo d4 la dependencia para su respectiva
consulta, utifzado para &l almacenamiento y la adminisiracidn de los documentos lecindnicos que permite radicer, procesar, conbrolar y almacenar los

documentos que genera y recbe la Enlidad, este aplicalivo &5 admimistrado por &) Grupo de Gestidn Documental 98 la Superintendencia,

La actividad de la digitalizacién serd desamoiada por el Grupo de Gastidn Documental, 1omands como base los lineamientas establecidos en el punto
2.2.4.2.4 Reproduccion écnica {Digilalizacin) de le mamona descriptiva, Ef tiempo ds relencién se establacio de acusrdo 2 1o establecido en el
articuls 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

Para el caso de los documenlos eleclronicos eslos permanacerdn almacenados en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamienlo que
5 encyenive vigente en ia enlidad donde se evidencian las carpetas de trabaje de la dependencia para su respectiva consults, etilizado para ef

almacenamiento y (a administraciin de os decumentos siectrdnicos que perite radicar, procesar, controlar y almacenar los documenlos que genera y
recibe ia Enlidad; esle aplicativo es admimstiado por ef Grupo de Gestion Documental de ta Superintendencia,

£l Tiempa de Relencidn dard iniclo con el Gierre de la vigencia del wrdmite y termina con ef lips documental informes de gestidn

Sustento normalive:
Rescluciin 00181 de 10 de febrere de 2022, articulo 11 numeral 34.17
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Intormes de la Dimcclén tle Supervlsldn
e P dirs
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La subsene Infarma sobre 1as elapas adelantadas por cada process que 5¢ encuentra bajo responsabilidad de 1a Direccién y que s halia registrado en
Ia base de datos en Excel en da herramnenta SharePornt la cual penmite reafizar ¢l seguimiento y control del estado de cada uno; Ik periodicidad de
astos Informes suele ser anual.La sub poses Isirativos, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones por parte de la

Inventario de procesos admiristrativas

Diraccidn de Supervisién de Procedimientos Especiab il anla Resolucaén 00161+ de 10 de febrera de 2022, En cuanlo a los iempos de
retencion se deberd conservar diez (10) ahos, de los cuales dos {2) afies se congervaran en €l Archive de Geslién ¥ ocho (B) afies en of Archive

g:n;;ol::}tmns regimen cambiario (Base xLsx Cenlral. ios informes evidencian peribdicamente Ja descripcion, avance, gestion, conirol, supenvision e invesligacidn de aclividades propias de los
procesos especiales adelanladas por la Sireccién, asi mismo, estd informacién liene valor secundario clentifica comg fuenle polenciat de consulta para)
Contral de procesos reformas estatutanas las invesligaciones relaclonadas con sdministracion poblica, juridica, administracion y gestién contable, andlisls econdmico de cada una de las
en curse {Base de datos) XL$X dependenclas de la Superinlendencia de Sociedades. Tiene valor legal en curmplirmiento de Ja Resclucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articule 12
1421
informe de la Direccidn de Supervisién de , ) . . A
Procedimientos Especiales FDF Razén por la cual, una vez finakzados sus valores prh ¥ Uempos de retencitn, se proceder a su conservacion total, en sopore original,
conforme a Ios Inearmemos y procedimientos definkios en ia entidad para garanlizar la preservacion digital a largo plazo de 108 documentos. Estos
p dos en el Siglema de informackdn ¢ en 8l medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad dande 58
ign las canp e trabalo de la dependenda para su respectiva consulta, uliizadeo para el almacenamients y la administracion da ks

decumentos electrénicos que pammite radicar, procesar, controlar y los d 1tos que g y recibe la Entidad; este aphcativo &5

do por ¢ Grupe de Gestion Documental de la Supenntendencia,

£1 Tiempu 8¢ Relencidn dard inicio con 8l cierre de ta vigencia del trdmile ¥ termma con el Upe documental Infonme de la Direccién de Supervision de

Sustento nofmativo:

Resolucidn 00151 de 10 de febrero de 2022, articulo 13 rumeral 42.1
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La subsene Investigacionss Adminisirativas, son aquelios procesos sancionatorios donde $& onigina una solicitud presentada por 1as personas

145

Sckicitudes de investigaciones

por ia key para haceno o 8¢ manera oficiosa por (a propia superinlendancia, con el cual se busca establacer la ocurrancia de
lrregulandades alinlerior de las sockdades, ya sea en la administracion de las mismas o, en & gjerciclo de ta revisorfa Rscal, en 105 ¢as0s en que
procede asta figura. a subsernie tiene valor 2dministrative, toda vez que es evidencia del cumphimlento de fas funciones asignacas a la Dirsccion de
Supervision de Procedimisntos Especiales, astablecidas en [a Resolucién 00151 de 10 de febrero g 2022, En cuanto 3 s tiempos de refencion se
deberd conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) aflos se conservarén en el Archivo de Gestidn y ocho (8} afios en el Archivo Central, Tiena
walor legal an cumplimients con los articulos B3, 84 y 87 de la Ley 222 de 1985, en relacidn con la inspeceitn, vigilandia y medidas adminisirativas, Ley
1437 de 2011, artictic 47 en relacidn con ef Procedimienlo Adminisirativo Sancionatonio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 en relacion con el
cumplimiento del presupussic para poder sangionar.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primanios y retencidn se adefantard una seleccisn cuantilativa del 5% en su suporte original, puesto

que 13 produccion anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente la seleccion obedecerd a aquelles expedientes que se les haya impuestod
las mulfas por incumplimiento. para los documentos en soponte fisics se garantizard su rsproduccidn sxacla por medio lecnoldgico a través de la
digitalizacidn con fines archivisticos, con ef fin cargar fas imégenes en & Sislema de informacion que se encuentra vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo da la dependencia para su respectiva consulta, uifizade para & almacenamients y la adminisiracion de los
dotumentos electrdnicos que parmile radicar, procesar, contmlar y aknzcenar [0s documentos que genera y recibe la Enlidad; este aphcalivo as
adminisirado por el Grupo de Geslidn Dog dafa s Wencia,

Para el case de los documenios fisicos seleccionados se digitaizaran en formake POF para ser cargadas an & Sislema de informacion o en el medio
d¢ almacenamiento que se encuentrs vigente en la entidad, dondé se evidencian las carpelas de trabaje de la dependencia para su respecliva

La aclividad de la dightalizaciin sers desamoliada por ¢l Grupo de Geslidn Documental, tomands come base los lineamlenlos eslablecidos en &l punlo
2.2.4.2 4. Reproduccion Lécnica (Digitakizacion) de 1a meamodia descriptiva.

La infarmacion restante se efiminara una ver hayan cumplkdo 2| iempo de retencidn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3.
Criterios para J2 eiminacién de documentos de Ia memoria descnpliva y ¢on 1o reglamentads el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4,
la actividad sera desamollada por el Grupo de Gestdn Documeantal en el Archivo Central,

Las oriterios de seleccidn se determinaron segun lo descrite en ks memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la delsnminacicn de

seleccidn documental

El Tizmpo de Retencion dard intclo con ¢l clema det Irdmite y termina corn et tipo dotumental Solicitud inicis de procedimiento de insolvencia

Sustento nommative:

administrativas X PDF
Papeles de trabajo X PDF
Visitas diigencias preliminares (inchuye PDF
credencial X o
Descargos de |las nvestigaciones X FDF
Cficio verificacion de cumplimbento Fe POF
Ausgencia de ménto para fomular cargos x FDF
Informe de visita X POF
Archive d& la investigacién X PDF
Resolucidn pruehas x POF
Resolucidn de formulaclén de cargos X PDF
Oficio da ordenes X POF consuita.
Reconacimiento de personeria X POF
Credencial asamblea general de accionisias X POF
0O junta de socios
Acta de cirre de visita F'S PDF
ficle de [ i0aCio
OJ o de rfd‘lazo & investigacion x FDF
Respuestias documentos adicionales ala
investigacion adminisirativa X i
Alegalos de conclustén X POF
Oficio de comunicacidn meénlas X POF
Resoluciin muita por desacalo x POF
D ir delay tigacion X FDF

o
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Resolucidn de multa por ncumpliments de
la fey PDF
Resalucion de reconacimienta como tercero P
interviniente bF
Derechos de pelicién solicitud para acluar POF
com larcenc rterviniente
Somelimiento 5 vigilancia FDF
Exoneracion de vigllancia PDF
Solicitud inicio de procedimients de POF
instlvencis
CONVENCIONES
1= T Censervacidn toal E= T Efimnadion [&= _LM‘IJSEL%MM
oF= | ORGing productoa 3= | Sl dotmenta o uhserie documenial
Jefe de la dépendencia Responsable del drea de gestidn documental de la entidad Secratario General o T o sdwinistrativo de igual 0 superior jerarquia
Nombre: Nombra: __,'_wq &'%M b Nombre: M il CQS“ ¢ ﬁgda @
¥
Corgo: cargo Coxdredua G0 oo [ DeCeinQ  0eard |
Firma: Firma: —-—‘w‘f@‘ Firma:
¥ v
Fecha de Aprobacidn: / / /
Fecha de Convalidaclén:



SUPERWTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadige: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION WTEGRADOD

Fecha: Junio 185 de 2024

Superintf: ndencia PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL erston 005
de S<EE|ades FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de2
{ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UMIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE PROCEDHIENTOS ESPECIALES HOJA N* DE
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Régimen Camblario
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de| TP D‘s';f,’;'f'o" REPRODUECI
Retantion | 9¢ o SERIE DE PROCEDIMIENTO
Archi TECNKCA DEL | DOHHDIH
SERIE Erectrénice | Gestion |°Archive PAPEL
oP s sB SUBSERIE PAPEL tevestton Certrat |CTY E | 5 s
TIPOS DOCUMENTALES {extanstén) )
392 002 ACTAS
Las actas de grupo primarie tienen valor I &n razon al« Wt e las fi en fa Circular Intama niknere
024 Actas d# grupo prmario 2 -] X x 165-D0C015, cuyo objativo 8s el de expresar opmiones sobre Ios azpectos de interds iaboral, en part«:urar de cara al servicio yla
— — - — bifidad de lx mstitucidn, en los dif de gestidn, con miras al mejoramiento continue de la oficing productora Con
Comunicacién oficial Gitasion a reunion g grupo primario X PDF respecto a los iempos de relencién se deberd conssrvar diez (10} aftos, de los cuales dos (2) aflos se conservaran en ¢l Archivo de Gestion
y ocho (8} ailos en el Archive Ceniral, este tiempo o determina por @ nived de consulta de la oficina productora para ssiablecer la razabilidad
Acla de de grupo primaric X POF de las acluackones administrativas.

Razdn por I3 cudl, una vez finafizados sus valores primarnos y retancidn se adelantard una saleccion cuantitativa del 10% en su suporte

ginal, puesto que fa produccida anual i supera 90 unidadas d kitat t2 12 seleccidn obedecers 5 las actas qua
raflejen 12 funcldn del grupo Los documentos elecirdnicos seleccionados permanecerén almacenades en ¢l Sislema de informacion o en sl
madio de almatsnamients que $& encuanire vigenie &n la entidad Jonda se avic las carpetas de trabajo de la dependancia para su
respecliva consulta, vilizado para &l simacenamlento y la administracién de kos d ANICoS que permite radicar, p

controlar y imacenar 138 ucumentos que genara y recibe la Entidad; aste aplicalivo es administrado por ef Gmpo de Gastlon Docurnenlal de
la Superintendencia. Lz subserie leane valor l=gal de acuerdo con los ineamlentos generales para la i o g la ibr v la gerstio
nomados en ¢ Decreto 1003 del 2015,

Para el casc de los d s fisicos ados s& dig &n formato POF para ser cargadas en & Sistema de Informacion ¢ en el
medio de aimacenamiento que se encuenire yigente en la snlidad, donde se evidencian 1as carpelas de trabajo de 12 dependencia para su
raspecliva consulta.

La actividad de fa digilalizacion serd desarroliada por e Grupn de Gestidn Documental, tomande ¢oma base (os ineamientos eslablecidos en
€l punte 2.2.4.2 4. Reproduccian técrica (Digilakzaclén} de 1a memona descriptiva.

La informachon restanle se eliminara una vez hayan cumplido el trempo de relencidn sigulenda los Ineamentos establecidos en el punla
2.2.4.2.3, Criterios para la eliminaciin de documentos de la piva y con o 1tado e Acuerde (01 del 29 de fabrero gs
2024 Articula 4.5 4, 1a actividad sers desamollada por el Grupo de Geshién Documenial an ef Archivo Cenlrat.

Los de selecan 5o determinaron segan lo dascrito en la memoria descrnptiva en el punto 2.2 4 2 2 Critanios para la detemmimacidn

da sefaccion documental

El Tiempo de Retencidn dara nicle con el cierre del rdmiwe v termina con & tipo documantal Acla de de grupo primario.

oy

Mo normative:

Circuiar Interma nomero 165-00001%




L2

MWNFORMES

Los Informeis 2 Entes de Control hacen referencia a los informes exceptionales que son requenclos por entidades como la Contrakuia ¢ a
Pmu.lraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo dg Supsrvision de Programas y R . La subserie tiena valor

Indi aentes de

toda vez que o1 Grupo cumple con su funclon segan 1o dispuesio fa Resolucaén 00181 de 10 de fabrere de 2022, articuly 11,
los informes que los drganos de confrol e mauisran, relacionados con los asuntos de su competendcia, de [o cual se dervan oblipaciones y
iidades para las entidades poblicas de acuerdo con ko d en Ja Conslitucién Palllica C iana Articulos 119 ¥ 278, Se

Hinformes a entes de contro!

POF

pmpone qui 21 iemps de retencion de la subserie sea da diez (10} anos tal coma se menciona en & Banco Terminclégloo del AGH a partir de
la fecha de cierre del tramite respectivo. Se consenvara la documentacion dos (2) afus en el archivo de gestién, oche (8) afles en &l srchivo

central. Estos informes tisnen valor legal toda vez que, las enlidades piblicas benen el deber de anfregar ks informes que los Srgancs de
conirol le requt 1, relacionados con ko asuntos de su compstancia, de 10 cual se derivan cbligactanes y responsabilidades para las

entidades piblicas de acuerdo con to dlspues!o en [z Constitucion Politlca Colomblana Articukes 119 y 278, Los documentes que contiene la
sene pueden conshiur ek dentro de posibles procesos discipfinanos. puasto qus evidencian lag acciones u

omisiones desamolladas por los servidores encargadoa e cumplir la funcidn.

Esta subseﬂe adquiers valoras secursdaﬁos de caracter gtdrice an tante 15 I K que cont €5 fuents p ial para futuras

it i eh droas e i idn publica y judicial, el derecho, la histora y soclofogla, y demds ternaﬂcas afines en relacién con las

decisiones disciplinarias y manejo de enidades piblicas, ademas la svaluacion de pofiticas en el mediano y largo plazo

§ Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores pimarios y tiempes de retencion, se procaderd a su conservacidn total, en soporte original,
alosli ientas ¥ procadim defnldos on la enlidad parz garantizar 1a conservacion de documentos Islcos ¥ electrénicos,

Los documentcs slecirénicos per an ' &0 ¢l Sistema dg informacién o en el medio de almacenamianto que $¢ encuentra
vigents én la enfidad donde e evidencian las carpetas de Iraha]o de Ia dependencia para su respectiva consdlla, ulikzado para sl

almacenamlents y la adminisiracion de 1os dog qua parrnite radicar, procesar, controlar y almacenar log documentos gue
genera y recibe Ja Entidad; esle aplicalive es adminisirado por ef Grupo de Gesatidn Do de la Super

Para el caso de ios documentos fisicos se digilalizardn en formato PDF para ser cargadas en e Sistema e informacidn © en el medic de

almacenamients que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpatas de lrabajo da la dependencia para su respach
congilia. .

La actividad de la digilalizacién sers desarrcilada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base ks lingamientos establecidos en

el punio 2.2 4 2 4. Repraduccidn técnics {Diitalizacion) de {a ia descriptiva £l tismpo de retencién se establacio de acuerdo a ko
establecido en el adiculo 127 del Decreto Lay 403 de 2020,

El Tiempo de Retenchin dard inicio con & cierre de Iz vigendia del iramile y termina con el lipo doc tal Inf a anitas ge control

Sustento normative:

Resclucion 00181 de 10 de febrere de 2022, artlculo 11 numeral 34.17




031

082

tnt aolras

Los Inforrnss a Otras Entidades tienan como objeliva remltir informacién a otras Instituciones ¢xiemnas de orden nacional, deparlamenial,
icipal dg scuerdo con log lemas que se requieran en &l gjercicio de sus funciones La subserle tens valor adminisiralivo loda vez que se

Informs a ofras entidades

POF

onigina en cumplimignte de la funciones eslablecidas en la Resolucidn nimero 100-001382 del 10 de febrero de 2022 articulo 1, Estos
informes tienen valor kxgal toda vez que las entidades publicas tiensn &l daber da snlregar kos informes no solo a kos drganos de control, sing

& obras entitades que los requieran y que eslén reladi con kos o8 su P ia, dé b cual se derivan obligaciones ¥
responsabilldades para {as entidades publicas de acusrdo con lo disp enta Consliluckén Poliica Colombiana Articulys 119y 276. Esta

garie adguiere valores secundanios de cardctar histdrico en tante 1a informacion que cenienen o3 fuante polenclal para futuras
investigaciones en dreas de administracien piblica ¥ judiclal, ef derecha, la historia y sociologia, ¥ demds tematicas afines en relacion con las

decisiones discipknanias y O de enti publicas, ademas la evatuacion de polilicas en el mediano ¥ largo plazo. por el aporie que
pueds brindar al esludio de las histona Institlucional, del sector administrative ¢ de la Funcion Publica. Estos informes tienen valkr legal toda

vez que, las enbdades pablicss tienen ¢l deber de entregar bos informes que los Srgancs da contro! le requieran, relacionados con log asuntos
d@ su competencia, de fo cual se derivan cbgaciones y respor idacles para las enti publicas de acuerdo con jo dispuesio &n la

Constitucion Politica Colombiana Articulos 119y 278, asi cornc en Ley 1314 de 2008, segan por la “cual se regutan los principios normas de
contabilidad & informacidn fanciera y de 330 t g ion p en C Na, 58 sefialan las avloridades compalentes, el

[« i para $u expedicién y se deiermman las entidades responsables de vigilar su mmplmento‘

por la cual, una vez ﬁnahzados sus valores primarios y iempos de retencton, s& procedera a U CONServackm tal, an sopone onqnnar
conh alos i ¥p i en fa entidad para garantizar Ja conservacion de doc fisicos y el Iy

Los documentos elecironi ardn aimacenadas en &l Sistema de infmaciin ¢ en ol medio d& almat ignto que &
vlgente en Ia entidad donds sa gvidencian fas carpstas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulla, utiizado para el

1y la acion de los dox elecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar Ios documentos qua
genara y recibe la Entidad; este aplicative s administrado por e Grupo de Geslidn D de la Supert

Para & cazo de ks documentos fisicos se digitaizardn en formato PDF para ser cargadas en & Sistema de informasidn o ¢n o medic de

1to que se encuentre vigente en la entdad, gonde s& evidencian 1as carpetas de irabajo de la dependencia para su respactiva
congulta.

La actividad de la 4 izacion sers d por & Grupo de Geslion Documental, tomando como base los Imeamientos establecidos en

elpunto 22424 Reproduocbﬁn tenica [Digitalizacion) de la memia descriptiva,
El tisrnpa de retencién se ¢stablecio de acuerdo a lo eslableckdo en £l articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020

Ef Thernpo dé Retencitn dard inicio con o cieme de Iz vigencia del irémile y termina on el ipo d al I & ofras enti

Sustento normativo:

Resoluciin (0181 de 10 de febrero de 2022, anticulo 11 numeral 34.17
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111

Informes g gustidn

La subserie informss da Gestion agrupsn |a informacién adminisiraliva que evidencia «f conlrol de las aclividades de toda la estruclura
jerdrquica orgdnica y funcional de la entldad, aqui la subssrie transmite desde el nivel operativo-gjeculivo, hasta [os mas anes niveles de

Informes de gestion

ALSX

dirgccidn ta infrmaciin sobre al desempans de unidades ¥ funcionarios. su valor adminisiralive se enfiguece en fa medida que son una
herramienta de rendiclén de cuentas & rivel intemo y hacia la comunidad externa. La subseris ieng valor administrativo, toda vez que &3

evidencia del cumpfimiento de las funciones asignadas al Grupe de Régimen Cambiario, astablecidas en la Resclucidn 00121 de 10 da
febrero de 2022, articulo 11 . En cuando a los tiempos dg retencitn se deberd consarvar diez (10) aitos, de ks cuales dos [2) ailos se

congervardn an et Archivo de Gestidon y ocho (8) afios en &) Archive Central. Eslos documenlos posesn valer primario administralivo y vakor
secundano hisldnco y cullural, razdn por la cusl se determima Su CONSENVECIHN tolal como medida para garantizar la integridad, disponibilidad

¥ consutta fura de 1z informacion contenida en ellos La conservacidn de esios informes asegura la trazabilidad de las acciones
instilucionales a ko large del liempo y permite preservar el contexto de gestion da cada deperdencia, consulidando asi &l patimonic

doc: de I3 entidad,

Razdn por 13 cual, una vez finalizados sus valores primanios y tlempos de retencidn se procederd a su conservacion total, en soporte criginal
¥ Se garantizard su reproduceitn axacta por medic tecnoligics 8 iraves da ta digitalizacion con fings archivisticos, con e fin cargar las

agenas an ef Sist de informackin quae & encuenlra vigenta en la enlidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la

dependencia para su respecliva consulta, utilizado para 4l almacenamiento y ia administracion de los documenios slecirénicos que permile

radicar, procesar, controlar y aimacenar |os documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicabvo es adminiastrado por & Grupo de
Geshon Doo tal de la Superirtand

La actividad dg la digitatizackn sara da por gl Grupe de Gestion Documenlal, tomando ¢omo base los fineamientos eslablecidas en

ol punle 2.2.4 2 4. Reproducddn 1écnica (Digilfizacidn)  de la memona descnptiva. El tiemipo de retencidn se estableclo de acuerdo alo
astablacids en el articulo 127 de! Decrelo Ley 403 da 2020

Para el casa de los documantos electrénicos astos pamanaceran aimacenados en ¢ Sistema de informacion o en el medio de

aimac [ qua se encllentre vigente en la entidad donde se evidendian las carpetas dea trabajo ds la dependencia para su respecliva
I I; ilizado para el almacenamiento ¥ la i 2clon de los doc elecirénicos que permite radicar, procesar, cantrolar y
aarnaoenar los dacumnentos qus genera y eacibs la Entidad; este aplicative s administrado por & Grupo de Gestidn Documental de ta
Superintendencia

{Et Tiempo de Relenchén dard inicho con ef clerme de la vigencia dal irdmibe y termina con ¢ tipo documental Informes de gestion

{Sustento normalive:

jResolucitn 00181 de 10 de febrers de 2022, articule 11 numeral 24,17




|4 Sulyserie Procesa Adminisiraliva Sancionatorio Regimen Cambiario, es aquel proceso que se adelanta para establecer la comisian de

382 048 PROCESQS mrrac.dmes cambizrias agociadas a operacionss de cambio realizadas por concepto de Inversidn exiranjera en Colombia, inversion
i en &l exteniorn y endaudamiento extems, efectuadas por personas naturales, juridicas y empresas o sociedades pdblicas o
219 Procesos L rios da rgi privadas. Tiene valor legal en cumplimients con los articules 83, 84 y 67 de la Ley 222 de 1995 en rerauon con la mspeccqon \nglanc;a ¥
cambiario madidas adminisirativas. Loy 1437 da 2011, artictlo 47 en relacién con ol Procedimiente lorio de c d con el
creto 01 2012 lacion con el ¢ i dal p ra poder sancionar,
Reporle de oparaciones, quejas, soliciludas de X XLSX De 019 de enre - v para po
investigacion. as otras Entidad Razén por 1 cual, una vez finaizados sus valores primarios y retencion se adelantard una sefeccitn cuaniitativa del $% en su suporte
! i i i i ronginal, puesia que ka produccidn anual supera 204 unn:lades dar les, cualitati la seleccion de aguellos expedientes con
Memorando asignacion y reasignacién de expadients X HSX plimiento con régimen camblario en i3 da i jara, Los doc elecirinicos selecclonados parmanecerdan
i erhra inaci ; " almacenados en ¢l Sistema de Informacikan o en e medio de almac i que se vngenhe én L3 entidad donae 9@ evidenclan las
Resohicion 39 ap de la Invesligacion Administrativa X FOF carpetas de trabalo da la depandancia para su respectiva consuita, utilizade para et glmat yla inisiracton de los d tos
Requenmiento da Infarmacién X PDF ele(minme Gue permite radicar, procesar, controlar y almacenar Ios documentos que genera y recabe I3 Entidad; exta aplicativo o
- - - do por el Grupo de Gestion Do tat de la Supeniniendsncia,
Respussta requerimiento informacion X PDF
Solicitud i prémoga X PDF Fara & caso de los de fisicos seleccionados se digilafizaran en fomato POF para ser cargadas en el Sislema de informacidn o en el
= o " medk deo alma i que se er vigente en la entidad, conda se evidencizn las carpstas de frabaje de 1a dependencia para su
Resp a 06 promog X POF respectiva consulta.
ACta de Visila Agminisirativa FDF . . -
- X Ly actividad de [a digitalizacion serd desarrollada por ¢ Grupo de Gestidon Documentd, tomande como base los linsamientss astableckdos en
Regohucion de formulacidn de cargos X POF el punta 2 2.4 2 4. Reproduccion técnica {Dhgilalizacidn) de ta ia descriptiva.
Notificacion Electronica x FOF
Nouficackn Personal X POF La informacidn reslanta se eliminara una vez hayzn cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los lineamentos establecidos an el punlo
Al 22422, Criterios para la efminacidn de documenias de [a memeana descriptiva y 2on lo reglamentade 21 Acuerdo 001 del 2¢ de febrero de
Oescargos yio X FOF 2024, Aiculo 4.5.4, |a actividad sera desamollada par el Grupo de Gestion Documental en el Archive Ceniral,
Solicilud Reconocimiento de Apoderado X FOF Los crilerios de seleceidn se dotemingron segun 1o descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilerios para la delerminacién
de seleccién documental
Pronunciamiento de personera X PDF
Solicitud de Pruebas X PDF
El Tiempo do Retencidn dard inicio con el cierre del ramile y termina con & tipe documental Constancia de Ejecutarnia
Resolucidn pronunciamiento prisbas X PDF
. Sustento nomative:
Citaciones X PDF Resoluclén 00040 de B de enero de 2021, articulo 43 numeral 43.5
Ediclo Emplazalaric X PDF
Resolucin Nombramiento Curador X PDF
Acts de Posesion Curador -Ad Litem X PDF
Rasoluciin Ive recurso resposion al pronunciam
da Prusbas X PDF
Estado X PDF
Aviso X POF
Resclucion Impone Multa x PDF
Reschucitn Aclaratioia 4 POF
Recurso de Reposicidn X POF
Rasclucién que resuelve Recurso de Repasicién X PDF
Sdlicitu de Revocatoria Direcla X PDF
Resvluciin que r | liciud de revocatoria directa, X PDF
Resolucion de Archivo Investigacion X PDF
Resolucidn que Decrela la Caducidad X POF
Resolucion Desgloss X PDF
Resolucidn Acumulacién x PDF
Traslado Actuacion Olras Entidades x PDF
Constancla de Ejecutonia X PDF




de acluacléd Iva - b

La Subsane Proceso Actuacidn Operativa - Réglimen Cambiario, es ague! proceso due $é adelanta para verificar que, [D5 recursos

[ fizados como inversitn exiranjera en colombia ¥ colombiana en el exienor, se hayan destinado al propdsita daclarado y que cumplan

Reporte remitido por €l Banco de i Republica.

»

KLSX

n 95 requisitos para ser calificadas come inversion intemacional; asi como, sstablecer queias inversiones de capilal def exterior en
sogledades colombianas regisiradas en ef Banco de la Repiblica ge encueniren ng lizadas, adem#s de velar porque [as operaciones de
camblo realizadas, que se encueniran bajo compat;

de It ]

Reg

POF

x| =

PDF

FSolicitud de prorroga

PDF

Respuesta a soliciud de préroga

b

POF

Archive Actuacitn Operativa,

POF

{a de la Superintendencia de Socledades. atiendan a los procedimentos y termings
sefialados en ef Régimen de Camblos. La subssnie ligne valor administrativo, toda vez que g3 evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Régimen Camblaric, eslablacidas en la Resolucikn 00040 de B de enero de 2021, arficule 43 |, En cuanto a 108
tismpos de ratenchon se daberd conservar diez {10} sfios, de los cuates dos (2} afios se conservardn en ol Archivo de Gesién y ocho {B)
aftos en el Archive Cantral. La sarie liene valor conlable ya que los documentas que la componen gueden reflejar movimientos scondmicos
yio financieros de la entidad, y pueden tenar valor fiscal, en la maedida que estos documentes lengan nfamacion para dinmir confilcios de
cardcler fscal.

Razén por la cual, una vez finalizados sus vakies prn'nano»s ¥ retencién $e adelantard una salecclon cuanulauva del 5% en su suporte
ongmal Ppuesto que Ia pmduc.cuén anual supera 20% uni de les, cuslitatn la e i con

L= CON rég i0 en ig de inversidn extranjera. Los dowmentos elactrénicos sﬁecc-onados permareceran
aimacenados en el Slsterna de informacidn o en el medio de almacenamiento que s¢ encuentra vigents en la entidad dondg s& svidencian las

carpetas de trabajo de |a dependencia para su raspectiva consulta, utilizade para al alma: yle acion de los documentcs
electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los dommentos que gensra y recibe ta Entidad; este aplicative es
administrade por el Grupe de Gestion D tal de ls Superintend,

Para €l caso de 103 docurmentas figsicos selsceionades se digitafizaran en formate PDF para ser cargadas en &l Sislema de Informacian o &n el
medio de almac iento que se encuenire vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas da trabajo de la dependencia para su

raspactiva consuita.
La activided de la digitakizecidn seva desarrlisda por ¢l Srupo de Gestidn Decumental, tomando como base los ineamientos establacidos en
e punto 2.2 4.2 4 Reproducciin técnica {Digitallzacion) da la memons descriptiva.

La mformacion restanle se eliminacd una vez hayan cumplido el ismpo de retencion siguiendo los fineamentos esiablecidos en el punlo
22.4.2.3. Crilerics para la eliminacion de documentos da la mamoria descripiva y con lo reglamentado el scverdo 001 del 23 de fabrers da
2024, Articulo 4.5.4, I3 actlvidad sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documental en # Archivo Central,

Los criterios de seleccién se determinaron segan o descrito en la memaoria dezcrptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para 14 delerminacién
de seleccion documenial

El Tiempo de Retencion dard inlco con el ceme del iramile y termina con el Hpo documental Archivo Actuackon Operativa.

Suslento normalivo:

Fesclucidn 00040 de B de enero de 2021, articuio 43 numeral 43.5
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadigo: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADC

Fecha: Junio 15 de 2024

Sl.:‘perint_er“l:'d(g‘lcia PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versidn 005
e Sociedades
— FORMATD: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
[ENTiCAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SQCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES HOJAN'__DE____
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Trimites Sociutarios
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiempo de| Tiempo de D‘ISI;&IS}AEION REFPRODUCCI SERIE OF
Retsncidn| Retencidn on DOHH/D) PROGEDIMIENTO
SERIE Archivo Archivo TECNICA DEL K
oP s s8 SUBSERIE papgL | Slectiémco | Gestion | Central o7) g | 5 | PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensién) (t4iD}
384 002 ACTAS
04 Actas de grupo primario 2 8 X X Las aclas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumplimi de las funciones asignadas en la Circular Interna
[ iCacion oficial GLacion a reurmon de ndmerd $65-000015, cuyo objetivo e3 & de expresar opiniones sobre kis aspactos de interés laboral, en particular de cara al
grupo primario X PDF servicio y la responsabilidad de la inshitucion, en los diferentes momentos de gestidn, con miras al mejoramiento continuo de la
— oficina productora. Con respecto & los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10} afos, de los cuales dos (2) afios e
Acta de de grupo primaric X PCF cohservardn en el Archivo de Gestidn y ocho {8} afios en el Archivo Central, este tiempo se determina por &f nivel de consulta de la

oficina productora para establecer |3 razabilidad de Jas actuaciones administrativas. La subserie tiene valor lega! de acuerdo con
los lineamientos generales para la integracion de |a pl, N y la gestidn normados en el Decreto 1083 del 2015,

Razéh por la cual, una vez finalizados sus valores primarnios y retencidn se adelantara una seleccion cuanlitativa del 10% en su
suponte original, pueste que la produccién anval no supera %0 unidades docu tales, cualitati te la seleccidn abedecera a

las actas que reflejen la funcién del grupo. Los documentos electrdnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema
de informacion o en &l medio de almacenamienio que se encugntre vigente en 12 entidad donde se evidencian las carpetas dg

trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para e almac iento y la administracion de los dox 1
electronicos que permile radicar, procesar, confrolar y almacenar los documentos Gue genera y recibe (a2 Entidad; este aplicativo es
adminisirado par el Grupo de Gestidh Documental de 13 Supenintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seteccionados se digitalizardn en forrnato PDF para ser cargadas en ef Sisterna de
informacion o en el medio de almacenamiento gue s encuenire vigents en ta entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo

de la dependencia para su respactiva consulta,

La actividad de la digitalizacion serd desamollada por el Grupe de Gesticn Documental, fomando como base 163 lineamientos

blecidos &n ¢l punto 2.2.4.2 4, Repreduccitn téenica (Digializacion) de la memonia descripliva,

Lair cidn restante e eliminara una vez hayan cumplido &l iempo de retencidn siguiands los lineamenios establecidos en e
punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de Ja memoria descriptiva y con 1o reglamentado el Acuerdo 001 del
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Ceniral,
Los criterios de selection se detenminaron segon 30 descrito en 1a memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la
determinacion de seleccion dacumental

E) Tiempo de Retencién dara inicia con el cierre del trdmite y termina con el tipo documentat Acta de de grupo primario.

Susienio normalivo:

Circular Intema nimero 165-000015
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AUTORIZACIONES

029

Autorizaciones de emisién de bonos

La subserie estudios de autorizacion de emision de bonos, agrupa los decumentos que permiten evidenciar la gestion de Ja
Superinlendencia de Sociedades, en cuanty a ka emision de benos privades de tas sociedades vigiladas o contreladas por la
entidad, ya que estas requieren autorizacion previa de la Superintendencia de Socledadss en atencidn a lo datemminado el numeral
2° del articuke 54 de la Ley 222 de 1895, en concordancia con el r | 3* del Articuly 2.2,.2.1.1.6 del Decrato 1074 de 2015.La

Oficio solicitud de Estudios de aulorizacién

subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de

de emisién de bonas PDF Tramites societarios, de acuerdo con lo descrito en la Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44.7. La serie liene valor
Iegal yaquela mformacnon gue contiene los documentos que ta conforman dan cuenia del cumplimiento del Codigo de

Acta de reunién POF Proced inistrative y de lo Conlencioso Admiinistrativo Ley 1437 de 2011, Tilule Il, ios documenios que confiene la serie
poddian consumnr elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardoter disciphnario, igualmente &n

Proyecto de condrato de emisién de bonos POF cumplimiento de 1as nonnas que facullan ef ramile de reforma estatutania o en iskin segun de la Ley 222 de 1995,

iculos 3 a 17 y 227); por la cuat se modifica el libro 1) del Cédigo de Comercio, se expide un nueve régimen de procesos

Calificacion de los tilwos POF concursales y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable d2 conformidad a la Ley 1314 de 2009 el cual refleja informacién
contable concemiente al a la aprobacion reforma estatularia consisiente en escisidn, lambién presenla valores fiscales ya que 38

Resolucin de aprobaciéninegacion POF puede generar conflictos de interés.

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adedaniara una seleccion cuantitativa def 5% en su
suporie original, puesto que la produccidn anual supera 201 unidades documentales, cuafitativamente la seleccidn obedecera a las
aulorizaciones de emisidn de bonos de gran impodancia en el munde juridice respecto a diclar fallos en {as relaciones comarcidles y|
credilicias, en ks procesos de constilucidn de sociedades. Los d tos electrénicos seleccionados permanecerin almacenados
en el Sislema de informaciin o en el medic de almacenamienio que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las
carpetas de irabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizade para el almac iento ¥ la adm it de los
documentos electrénices que permile radicar, procesar, controlar y aimacenar los decumentos que genera y recibe la Enlidad; este
apiicativo es administrado por el Gnupo de Geslion Cocumental de la Superintendencia,

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se dighalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de
infarmacion o en el medio de almacenamienlo que 38 encuentre vigente en (a enlidad, donde se evidencian |as campetas de trabajo
de la dependencia para su respecliva consulta.

La acthidad de la digitalizacidn sers desarrokiada por el Grupo de Gestién Documental, iomande coma base 1os lincamientos
establecidos en €l punic 2.2.4.2 4. Reproduccidn 1écnica (Digitalizacidn) de la memonia descriptiva,

La informadidn reslante se eliminara una vez hayan cumplido el iempe de retencitn siguiends los lineamentos establecidos en el
punto 2.2.4.2.3. Criterios para 13 eliminacién de documentos de (a memoria descriptiva y con to reglameniade el Acuerds 001 det
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 13 aclividad sera desamollada poc & Grupo de Gestidn Docurmnental en o Archive Cenlral.

Los criterios de seleccibn se determinaron segan fo descrito en la memonia descriptiva en el punto 2.2.4.2 2 Criterios para la
delerminaciin de selaccion documental

El Tiempo de Retencion dard inicic con el cierre de la vigencia del tramite y termina con 2l tipo decumental Resolucian de
aprobacioninegaciin

Suslenio normativo:

Resolugidn 00040 de 8 de enero de 2021, arliculo 44.7
Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.1.1.6

Ley 222 de 1985, aricule 84 nomeral 2
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031

Autorizaciones de reservas o cdlculos
actuariales

La subserie estudios de las solicitudes de reservas o caleulos acluariales e5 una agrupacion documental que refleja la viabilidad de
aprobacion o negacidn del trémile realizada por ¢l Grupo Tramite Socielarios para er el valor presente de las obligaciones

Oficio solicilud Estudio Actuariat

futuras por pensiones actuales o evenluales, las cuales deberan calcularse por &) métado de las rentas crecienies conlinpentes

informe 05- Calculo Actuarial

fraccionarnias, uliizando las bases léonicas establecidas en of Decreto 2783 de 2001 La subserie posee valores administralivos,
Ja del ¢ ) de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con ko descrito]

&n la Resclucidn 00040 de B de enera de 2021, articulo 44, La senie tiene valor legal. ya que [a imformacion que contiene Jos
docurmentos que la conforman dan cuenta del cumplimiente del Codige de Procedimiento Administrative y de le Contenciasa
Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo (), los documentos gue conliene la serie podrfan constifuir elementos materiales probatorios

dentro de posibles procesos de caracter disciplinario. igualments en cumplimienie da las normas que facultan el trdmite de estudios
actuariates en los articulos 112 y 112 del Estatule Fributario, Ley 550 de 1999; por la cual se establece un régimen gue promueva y

faciite ta reaclivacion emp ial y la reestructuracion de los enles lenflorniales para asegurar la funcicn social da las empresas y
lograr gl desarrolle armdnica de las regiones y se diclan disposiciones para amonizar &l régimen legal vigente con las normas de
estaley; Ley 222 de 1995 Articule 86, numeral §, también el Decrelo 2783 de 2001; por medio del cual se modifican las bases

PDF toda vez que &5
Certicacion suscrita por el Revisor Fiscal 0
Contador Piblice sobre el monto de ta PDF
amorizagidn acumulada
Nata técnica de elaboracion del Calculo PDF
Aciuarial
Oficio de aprebacidn del calculo Actuanial POF
Oficio mforma a ta DIAN POF

lécnicas para |a elaboracidn de los célculos acluariales. Tiene valor condable de conformidad a ta Ley 1314 de 2009 el cual refleja
informacion contabie concemiente al a la aprobacidn de los estudios actuariates, también p ta val fiscales ya que se puede

generar confictos de inlerés,

Razén porla cual, una vez finalizados sus valores primarios v relencion se adelantara una seleccion cuanlitaliva del 5% en su

suporte onginal, pueste que |a produccion anuval supera 201 unidades decumentales, cualilativamente la sefeccidn obedecers alas
autorizaciones de reservas o célculos acluariales de gran importancia en el mundo juridico respecto a diciar Taflos en las relaciones

comerclales y craditicias, £n los proceses de constitucién de sociedades. Los dot tos electrontcos seleccionados
p weceran almacenadss en el Sistema de infermacion o en el medio de aimacenamiento que se encuentre vigente en fa entidad

donde se evidencian las carpetas de frabajo de !a dependencia para su respectiva consulta, utiizado para el simacenamiento v ia
administracion de los go tos elecironicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y

recibe la Entidad; este aplicalivo e administrado por el Grupo de Gestidn Documental de la Supariniendencia.

Para el cago de los documentos ffsicas seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sisterna de
informacidn o en el medio de afmacenaniento que & encuenire vigente en la entidad, donde se evidenclan las carpetas de rabajo

de |a dependencia para su respactiva consulta,

La actividad de la digitalizacion serd desarroliada por &f Grupo de Gestion Documental, tomando como base los lineamientos
establecidos en & punto 2.2.4.2 4. Reproduccién téenica (Digitalizacion) de la memoria descripthva,

La informacidn restanie se eliminard una vez hayan cumplide el iempo de relencion siguiendo los lineamentos eslablecidos en el
purto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de documentos de la memoria descriptiva y con lo regiamentado et Acuerdo 001 del

29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad seré desamoliada por el Grupo de Gestidn Documental en €l Archivo Central,

Los ¢ de seleccién se deierminaron segun lo descrilo en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilerios para la
|deleminacion de seleccion documental

£l Tiempo de Retencion dard inicic con el cierre de la vigencia del tramite y termina con & lipo documentat Resolucion de

aprobacidninegacion

& i

» K 0

Resolucion 00040 de B de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.2
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006

027

Autorizaciones de colocacion de
acciones ordinarias o privilegiadas

La subserie esludios de solicitudes de colocacion de acciones ordinarias o privilegiadas, agrupa les documentos que pemmien
evidenciar la gestion de la Superintendencia de Sociedades, en cuanto a la incorporacion de un privilegio econdmico adickonal al de
las acciones ordinarias, asi misme pemiten evidenciar la colocacidn aceidn ordinaria por parte de la entidad a una sociedad la cual

o sohcitud estudio de soliciiudes de

colocacion de acciones ordinarias o FDF
|privilegiadas

Acta de reunidn PDF
Prayecto de emisidn de acciones FDF
Resoluckdn de aprobacidn/negacion PDF

isle en que se debe repartir el capital en parles iguales.La subserie posee valores adminisirativos, toda vez que es evidencia
del cumplimiento de 1as funciones asignadas al Grupo de Tramiles societarios, de acuerdo con lo desorile en la Resolucién G0040
de & de enero de 2021, arliculo 44. La serie liene valor legal, ya gue la infomacin que contiene los do tos que la conf
dan cuemta del cumplimiento del Codigo de Frocedimiento Administrative y de lo Conlencioso Adminisiralivo Ley 1437 de 2011,
Titule I, los dacumentas que confiene la sere podrian constiluir elemenios malerales probalorios dentro de posnhles prooesos de
caracter disciplinario, iguatmente en cumplimiente de las normas que facullan el rdmile de reforma estatulania o &n
escision segan de la Ley 222 de 1995, arliculos 3 a 17 y 227%: por la cual se modifica ¢l libro Il de! Cédign de Comercio, se expide
un nuevo fégimen de procesos concursales y se dictan olras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad a la Ley 1214 de
200% ¢l cual refleja informacién conlable concemiente al a la aprobacion reforma eslalutaria consisiente en escisidn, fambién
presenia valores fiscales ya que se puede generar conflictos de interés,

Razon por la cusd, una vez finalizados sus ¥ ) 58 adel 4 una seleccidn cuantilativa del 5% en su
suporte original, puesto que la produccén anual supera 201 unidades documentales, cualitalivamente la seleccidn obedecera a las
Aulonizaciones de colocacion de accones ordinarias o privilegiadas de gran importancia en el mundo [uridico respecio a diclar
falios en tas relaciones comerciales y crediticlas, en l0s procesos de constitucisn de sockedades.Los documenios elecirdnicos
seleccionados penmaneceran almacenados en & Sistema de informadcion o en el medio de almacenamienio que se encuenire
vigente en la enlidad donde se evidencian las carp de trabajo de ta dependencia para su respectiva consulta, utlizade para el
almacenamiento y la administracion de los documentos eleclrdnicos que permite radicar, procesar, conlrolar y akmacenar los

o tos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Documental de la
Superintendencia,

Para el caso de tos documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en &l Sistema de

60 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, dohde se evidencian las carpeias de irabajo
de la depandencia para su respecliva consulta.

La actividad de 13 digitalizacién serd desarrallada por el Grupe de Gestién Documental, lomando como base los kneamientos
establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccion técnica (Digializacion) de ka memonia descriphiva,

La inf i6h restante se aliminard una vez hayan cumplide el tiempo de retencion siguiendo los lingamentos establecidos en el
punic 2.2.4.2.3. Critenos para la eliminacion de doc tos de la memaonia descriptiva y con lo regiamentade el Acuerde 001 del

20 de febrero de 2024, Anticulo 4.5.4, la actividad sera desamollada por el Grupo de Gestidn Documental en &l Archivo Central,

Los criterios de seleccitn s delerminaron segin lo deserito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la
determinacion de seleccién documental

El Tiempao de Retencion dard inicia con el diere de la vigencia del tramite y termina con &l tipo documentat Resolucién de
agrobaciénimegacisn

Suszlento noamativo:

Resokrion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numesal 44.15
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023

Autorizaciones de designacitn de
Liquidadores

Oficio solicitud de estudios de solicitudes de

designacion de liquidadores PDF
Mernorando a regisiro de especialistas POF
Resolucidn de designacian del liquidador POF

La subserie Estudios de solicitudes de designaddn de liquidadores, es una agrupacién documental de aprobacion o negacion
realizada por ¢) Grupo Tréamiles Socletarios; una vez estudiadas las solicitudes de designacién de liquidadores en los casos
previstos en la normatividad vigente para las liguidaciones voluntarias La subserie posee valores administrativos, loda vez que es
gvidencia del cumplimienic de las funciones asignadas al Grupo de Tramites socielarios, de acuerda con ko descrile en la
Resgolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La serie tigne valor legal, ya que la infarmaciin que contiene los documenios
que Ja confarenan dan cuenta del cumplimiente del Cédigo de Frocedimienlo sdministrativo y de lo Contencipse Adminisirativo Ley
1437 de 2011, Tilule I, Jos doc tos que contiene: Ia serie podrian conslituir elementos materiales probalofios dentro de posibles
procesos de cardcter disciplinario. igualmente en cumplimiento de las normas que facuttan el tramile de disgregacién de
quuidadores dictados en la Ley 222 de 1995 ; por ka cual se modifica el ibro It del Cédigo de Comercio, s expide un nueve régimen

de procesos concursales y se dictan oiras disposiciones. Tiene valor contable de confarrmdad ala Ley 1314 de 2009 ol cual refleja
informaciin contable concemiente al a ta aprobacidn de disgregacién de liquidadores, p nta val fiscates ya que se
puede generar conflicios de interés.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarnios y retencicn se adelantard una seleccion cuaniitativa del 5% en su
suporie onginat, pueslo que ia produccidn anual supera 201 unidades dox tales, cualitadi e la seleccidn obedecers a las
aulorizacicnes de desi 100 de Liqui wes de gran importancia en el munde juritico respecto a dictar fallos en las reiaciones
comerciales y credilicias, en los procesos de constitucion de sociedades L os documenlos elecironicos seleccionados

per an aly dos en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamienio que se encuentre vigente en la entidad
donde se evidencian tas carpetas de rabajo de la dependencia para su respechiva consulta, ulilizado para el aimacenamicnto y la
adsministracidn de los documentas electrémoos que perrite radicar, procesar, conirolar y almacenar los dommentcs que genera y
secibe la Entidad; este

plicativo es inistrado por et Grupo de Geslidn Doct tal de la Superint ia.

Para el caso de los documentos fisicas seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de
informacién o en el medio de almacenamienta que se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian las carpetas de irabajo
de la dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desamolada por el Grupo de Gestidn Documenial, tomando coma base s lineamientos
astablecidos en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccion téenica (Digitalizacidn) de la memoria descripfiva.

La infammacion restante se etiminard una vez hayan cumplido & lempo de retencidn siguiendo los lineamenlos establecidos en el
punto 224 2 3. Criterios para la eliminacién de doc o5 de la memona descriptiva v con lo reglamentado el Acuerda 001 del
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 4, |a actividad sera desamollada por el Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Centrat,

Las criterios de selecciin se determinaron segin lo descrito en la memona descripbiva en el punto 2.2 4.2 2. Criletios para la
determinacion de seleccion documenial

El Tiempo de Retencion daré iniclo con el cierre de la vigencia del framite y lermina con e lipo documental Resolucion de
nombramlento del Hgukdadar
Sustento nommativo:

Resolucidon 00040 de 8 de enero de 2021, anticule 44 numeral 44.15




033

Autorizaciones Estado de Inventario del
Patrimonio Soclal

Oficio soliciud de aprobacion del Eslado

La subserie exstudios de solicitudes de aprobacion del Inventanio del Patrimonio Social es una agrupacion documenital que refleja la
aprobacion del tramite realizada por el Grupo Tramite Societarios con respecto a las solicitudes que 135 sociedades realizan cuande
da conformidad con &l patimonio sccial los activos de las sociedades mercantiles por acciones y las sucursales de sociedades
extranjeras sometidas a la vighancia o contral de ta Superintendencia de Sociedades, no alcancen para cubnr el pasivo exlemo v

Financierc del inventario del Patrimonic X POF cuando las saciedades {engan a sus cargo pasivos por concepto de pensiones de jubdlacion, bonos o titukos pensicnates en el

Social momento que finaficen sus negocios en el pais o cuando se disuelvan, segin sea el caso.La subserie posee valores

Certificade de exi ia y rap acion administralivos. loda vez que es evidencia del plimiento de las funciones asignadas al Grupo de Tramiles sociefarios, de

legal del ente economico X POF acuerdo con ko descrilo en la Resolucion 00040 de § de enero de 2021, arliculo 44. La serie liene valor legal, ya que Ia infonmacion

Acta reunién Maximo Organo Secial X POF que: contiene Ios doc tos gua ta conforman dan cuenla del cunyplimiento del Cadigo de Procedindento Adminisiralivo y de ko
Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Tituk 0, los documentos que contiene la sere podrian constituir slemenios

Acta de p tacion anle Ja entidad X POF [materiales probatoros dentro de posibles procesos de caracter discplinano, lpualmente en cumplimi de las t que facultan
el irémile de los estados financieros da patimonio social en 13 Ley 222 de 1985; por la cual se modifica el libro )l ded Codigo de

Inventaio del Patrimonio Social X PDF Comercio, se axpide un Nuevo régimen de procesos concursales y se dictan otras disposiciones y al Decreto 2649 de 1993; por et

Resolucion de aprobacién/negacion X POF cual se reglamenta la comabilidad general y se expiden ks principios o normas de confatilidad generalmente aceptados en

Colombia; capitulo IV; de los Estados Financieros y sus elementos. Tiene valor contable de conformidad a la Ley 1314 de 2009 of
cual refleja informacién contable concemiente al a la aprobacion de los estados financieros de patimonio social, también presenia
fiscales ya que se puede generar conflictos de interés,

Razén por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retencidn s¢ adelantard una seleccion cuantitativa del 5% en su
suporte original, puesto que la produccion anual supera 201 unidades dox les, cualitati e la seleccion abedecers a jas
autorizaciones Estado de Inventario del Patrimonio Social de gran impottancia en el mundo juridico respecto a dictar fallos en las

relaciones comerciales y crediticias, en tos procesos de conslitucion de sociedades.Los documentos electrdnicos seleccionados

penmaneceran almacenados en et Sistema de inforrmacion o en el medio de aknacenamiento gue se encuenire vigente en 1a enfidad
donde se evidencian las capetas de rabalo de |la dependencia para su respechva consuta, witizado para €l simacenamiento v 1a
administracidn de los decumenios elecironicos que permite radicar, pr , controlar y atmacenar los documenlos que genera y
recibe la Entidad; aste apicativo es administrado por & Grupo de Gestidn Documentat de la Superintendencia.

Para ¢l caso de los documenios fisicos seleccionados se digializaran en formalo PDF para ser cargadas en ef Sistema de
inf i6n 0 en el medio de almac lento que s& encuentre vigente en la entidad. donde se evidencian las carpetas de trabajo

de la dependencia para su respectiva conaulta.

La actividad de la digitalizackin sera desarrollada por el Grupo de Gestién Documental, tomando como base bs lineamientos
tablecides an al purto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacién} d& la mamovia descripliva.

La informacion restante s& eliminarsd una vez hayan cumplkde el liempo de retencion siguienda tos lingamentss eslablecidos en el
punty 2,2.4,2.3. Criterios para fa elminacitn de documentos de la memoria descriptiva ¥ con (o reglarnentado ef Acuerdo 001 del
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 1a aclividad serd desarmoliada por el Grupa de Gestion Documental en &l Archivo Central.
Los criterios de seleccidn se determinaran $egun ko descrild en la memaria descriptiva en ) puntc 2.2.4.2.2, Criterios para la
determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Retencién dard inicio con el ciemre de Ja vigencia del tramite y termina con el tipo dacumental Resalucion de
aprobacisninegacion

Suszlento normativo:

Resolucion 00040 de 8 de enere de 2021, arliculo 44 numeral 44.10
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034

Autorizaciones Reforma E ia
c on Escisié

La subserie Esludios de solicitudes de autorizacidn escision es una agrupacion documental que refleja la aprobacion del ramiie
realizada por el Grupo Tramite Socielarios siempre y cuando “una sociedad sin disolverse transfiere en blogue una o varas partes
de su palrimonio a una o mas sociedades existentes o las destina a la creacion de ung o varias sociedades, una sociedad se

Cficlo solicitud de estudios de soficiludes de

disuelve sin liquidarse, dividiendo su palnmonio en dos 0 méas pares. que se transfieren a varias sociedades existentss o se
deslinan ala creacién de nuevas sociedades ¢ la sociedad(es) destinataria(s) de Jas transferencias resulianies de la escision, se
denominaré{n} sociedad{s) beneficiaria(s)".La subserle posee valores adminisirativos, toda vez que es evidencla del cumplimiento
de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societartos, de acuerdn con kK descrito en la Resolucidn 00040 de 8 de enero de

Razdn por Ja cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantard una selectién cuantitativa del 5% en su

suporte original, puesto que la production anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente [a seleccidn gbedecera a las
autorizaciones de reforma estatutaria consistente en escisidn de gran importancia en el mundo juridico respecto a dictar falios en las
relaciones comerciales y credificias, en los procesos de constilucion de sociedades.Los documentos electrénicos seleccionados

per erdn almacenados en el Sislema de infermacidn o en el medio de aimacenamienta que se encuentre vigente en la entidad
dorde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizade para el almacenamienlo v ia
administracion de los dotumentas eleckronicos que permite radfcar. procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y
retibe la Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Do tal de la Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de

autorizacion escision x POE
Aclas de reunidn Maximo Organo Social X PDF 2021, arliculo 44,
Cenificacion dereche de retirg X PDF
Reqistro compliatono de los estatutos

sociales X FDF
Aviso de Escision X PDF
Comunicacidn oficial aviso de convocatoria X PDF
Certificacion suscrita por el representante

legal y revisor fiscal de las sociedades en X PDF
donde consle que el acuerdo de escisién

Estados Financieros de Propdsito especial X PDF
de acuerdo a las Sociedades participanies

Cerlificacion suscrita per el representante

legal y revisor fiscal de cada una de las X PDF
isociedades, donde consle comunicacion del

prayacto de escision

Registro hoja de trabajo de elaboracin de

los Estatus Financieros después de la x FOF
escision

Esludios técnicos de aclives sujetos a

valoraciin X POF
[Resclucion de aprobacidn/negacion X POF

|delerminacidn de seleccidn documentat

informacién o en el medio de aimacenamiente que se encuenire vigenie en la entidad, donde se evidencian (as carpetas de trabajo
de la dependencia para 5u respecliva consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desamollada por el Grupo de Geslion Documental, tomando como base (08 lineamientos
establecidos en el punie 2.2.4 7 4. Reproduccion tecnica {Digitalizacion) de la mamornia descriptiva.

La informaciin restanle se eliminara una vez hayan cumplide el fiempo de retencidn siguiendo los lineamentss extablecidos en el
punlo 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacitn de do« tos de la fla descriptiva y con Io reglamentado e Acverdo 001 del
29 de febrero de 2024, Adiculo 4 5.4, ta aclividad serd desamoliada por el Grupo de Gestidn Documental en &l Archivo Cenlral.

Los crilerios de seleccion se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el punio 2.2.4.2.2, Criterios para la
£l Tiempo de Relenciin dara iniclo con 2l cieme de la vigencia def trédmile y termina con el tipo documenial Rasolucion de
aprobacioninegaciin

Suslenlo nermativa:

Resclucidn 00040 de & de enero de 2021, articulo 44 numeral 44 .8
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035

Autorizaciones Reforma Estatutaria
Consistents en Fusién

Ohcio soliciiud de eshudios de solicitudes de

La subserie estudios de solicitudes de aulorizackon fusidn es una agrupacién documental que reflaja la aprobacisn del tramile
realizada por &l Grupo Tramite Societarios siempre y cuando “Una o mas sociedades se disuelven sin liquidarse para ser
absorbidas por olrao para crear una nueva. La absorbente o la nueva compafiia adquiriran los derechos y obligaciones de la
sociedad o sociedad {tas al fc lizarse el acuerdo de fusidn® L a subsérie posee valores administratives, toda vez que es

autorizacion escision X POF evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con 1o descrito en la
_ i i Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La serie tigne valar Iegal ya que {a infermacion que conliene los documentos

Actas de reunién Maximo Crgano Social X PDF que la conforman dan cuenta del cumplimiento del Cédige de Procedimients Admi ivo y de lo Contencioso Administrativo Ley

- - 1437 de 2011, Titulo Il, fos documnentos que contiene ta serie podrian constituir elermentos materiales probalonos dentro de posibles
Certificacion derecho de refiro X FDF proceses de caracler disciplinaric, igualmente en cumplimienta de Fas normas que facultan el tramie de reforma eslalufania
Registro comptilatorio de los eslalulos x POF consistente en fusién en ef Decreto 410 de 1971, ( ardiculos 172-178 ); por el cual s expide el Cédigo de Comercio y la Ley 222 de
socigies 1995, (ariculos 5 -B4); por la cuat se modifica f Hbro Il del Cédigo de Comercio, se expide un nueva régimen de procesos
Aviso de Escision X PDF concursales y se dictan ofras disposiciones, Tiene valor contable de conformidad a la Ley 1314 de 2009 el cual reflgja informacion

contable & lente af a la aprobacién ref tatutaria consistente en fusion, también p 1a valores fiscales ya que se
Comunicacion oficiat aviso de convocatoria X PCF puede generar conflictos de interés,
Cerfificacién suscrita por ¢l representante Razén por la cual, una vez finalizados sus valores pimanos ¥ relencién se adelantard una seleccidn cuantitative del 5% en su
legal y revisor fiscal de las sociedades en X PDF suporte original, puesto que la produccién anual supera 201 unidades dox tales, cualitali te la seleccion obedecerd ates
donde conste que &l acuerdo de escision autorizaciones de reforma estatutarla consistente en escision de gran kmportancia en €] mundo juridico respecto a dictar fallos en las
L - relaciones comerciales y credilicias, en (0s procesos de constilucion de sociedades.Los documentos electrénicos seleccionados
Egmr:;":"::g;zprwsmem?a' X PDF permaneceran almacenados en et Sistema de informacion o &n el medio de atmax iento que se encuentre vigente en la entidad
ledades participantes donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respeciiva consulta, uiiizado para el almacenamiento y la
Certificacion suscrita por el representanie acion de los doct elecirdnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y
legal ¥ revisor fiscal de cada una de las recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por et Grupo de Gestidn Documenal de la Superintendenciz.
sociedades, donde conste comunicacion del X FDF )
proyecto de escision Para &l caso de ks documenios fisicos seleccionados se digilalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de
Registro hoja de Irabajo de elaboracion de informacion ¢ en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenie en 1a entidad, donde se evidencian las cametas de trabajo
los Eslalus Financieros después de (a X PDF de la dependencia para su respectiva consulta.
eacisiin
A - : ia aclividad de la digitalizacitn sera desarrollada por el Grupo de Gesticn Documenta!, tomando como base los lineamienlos

Eoos wchicos de activos sujetas a X POF establecidos en el punio 2.2.4.2.4. Reproduccion léenica {Digitalizacian) de a memoria descriptiva.
Resolucion de aprobacidn/negacion X POF La informacion resianle se eliminara una vez hayan cumplido €l liempo de retencion siguiendo los kineamenios astablecidos enel

punto 2.2.4.2.3. Criteros para la eliminacidn de documentos de la memoria descriptiva y con bo reglamentado &l Acuardo 001 del
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad sera desarmollada por el Grupo de Geslién Cocumental en el Archivo Central,

Los critenios de seleccion sg determinaron segan lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para la
determinacion de seleccidn documenal

El Tiempo de Retencion dara inicio con el clemme de la vigencla del rdmite y termina con el tipo documental Resolucion de
aprobaciéninegadon

Sustento normativo:

Resotucion 00040 de & de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.8
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032

Autorizaciones Disminucién de Capital
Con Efectivo Reembolso de Aportes

La subserie Autorizackin Disminucién de Capital con efeclivo reembolso de aporles es una agrupacion documental que refieja la
aprobacion del rdmite realizada por el Grupo Tramite Societarios con respecto a fas solicitudes que las socied que p
lhevar a caba una reforma estatutaria consistente en la disminucion de su capital social con efectivo reembolso de apertes.La

revalorizacion del patimonio

subserie posee valores administralives, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciornes asignadas al Grupo de
Oficio solicitud estudic de disminucian de Tramiles societarios, de acuerdo con lo descrito en la Resclucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44, a serie tiene valor
Capilal X POF legal. ya que la informacicn que conliene los di oS que [a conf dan cuenta del cumplimiento del Cadigo de
- - Frocedimients Administrativo y de le Conlencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titule I, ios dog tos que contiene la sere
Actas de reunidn Maxime Organe Social x PDF podrian conslitulr elementos maleriafes probatorios dentro de posibles procesos de caracler disciplinano, iguak e en
Estados Financieros de Praposito especial b PDF cumplimienio de jas normas que facutian el trmite de Autorizacion disminucion de Capital dictados en la l.ey 222 de 1995 {articulo
86, numeral 7 y atticilo 72, por la cual se modifica & libro Il del Codigo de Comercio, se expide un nuevo régimen de procesos
Cenlificacion de dispoinibilidad de recursos X PDF concursales y se dictan ofras disposiciones. Tiene valer contable de conformidad a la Ley 1314 de 2009 el cual refleja informacion
contable concemiente a la aprobacion de disminucion de capital, también presenta valores fiscales ya gue se puede generar
Certificacion de no ocurrencia de eventos conflictos de interés.
extraordinanos que afectaran la situacion % PODF
financiera inicial Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y i6n se adel & una seleccidn cuantitativa del 5% en su
- - P suporte originad, pueste que la produccidn anual supera 201 unidades doc tales, cualitat fe la seleccion obedecers a las
Certificacion de capitalizacion de la x PDF Autorizaciones Disminucién de Capital Con Efeclive Reembetso de Aperles de gran importancia en el mundo juridico respecto a

dictar falog en las relaciones comerciales y credilicias. en los procesos de constifucion de sociedades Los documentos slectrénicos
seleccionados permaneceran aimacenados en ¢l Sistema de inforrnacion o en el medio de almax iento que se encuentre
vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de ta dependencia para sy respectiva consulta, ulilizado para el
almat C v la admini: ién de los dor Hos elecironicos que penmile radicar. procesar, controlar y almacenar los

documentos que genera y recibe la Enlidad. esle aplicative 25 administrade por el Grups de Gestion Documental de [a
Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sislema de
informacién o er: el medic de almacenamients que se encuentre vigente en |2 entidad, donde se avidencian las carpetas de trabajo
de la dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de la digitalizacién serd desamollada por el Grupa de Sestion Documental, tomande come base los kneamientos
establecidos en el punto 2.2.4. 2. 4. Reproduccién leenica (Digitalizacion) de la memonia descriptiva,

La informacién restanle se eliminara una vez hayan cumplido el tiempe de retencidn siguiendo los Iy 35 eslablecidos en el
punto 2.2.4.2 3. Critertos para la efiminacion de documentos de la meraria descriptiva y con o seglamentado el Acuerdo 001 del
29 de febrero de 2024, Atticulo 4.5.4, 9 aclividad sera desamollada por el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Cenlral,

Los criterios de seleccién se determinaron segun fo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para la
detemminacion de seteccion documenial

El Tiempo de Retencisn dara inicio con el cierre de la vigancia del tramite y termsina con ef Bpo decumenta! Cenlificacion de
capitalizacion de la revalorizacion del patimonic

Sustento normativo.

Resolucidn QD040 de 8 de enero de 2021, articule 44 numeral 44 6
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036

Autorizaciones subsanacion de
irregularidades an I suscriptién o
enajenacibn

Oficie solicitud estudio de subsanacion de

La subsene estudios de subsanacion de iregulanidades en la suscrpcion ¢ enajenacion, agrupan los decumentos medianie los
cuales se evidencia la gestion inisirativa de: la entidad, frenle a ol estudio de los casos en los que sea necesaro subsanar
imegularidades en la suscripcion 0 enajenacién de acciones que se adelanten sin el lleng de los requisitos legales o eslatutari
subserie posee valores administrativas, toda vez que es evidencia del ¢ brmi de 1as funciones asignadas al Grupo de
Tramites societarios, de acuerdo con lo descrito en ia Rescluciin 0040 de § de enero de 2021, articulo 44. La serie fiene valor

La

iregularidades en la suscripcion o X PDF
enajenacion legal, ya que la informacion que conliens los documentos que la conforman dan cuenta del curmplinéento del Codigo de
- - - Procedimiento Administrativo ¥ de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo I, fos documenios que confiene ia serie

Actas 8 reunion Maximo Organo Socizt X PDF podrian conslituir slementos materiales probatorias dentro e posibles procesos de cardcier disciplinario, iguatmente en

Oficios de observacionas y respuestas X PDF cumphimiento de las normas que facultan ¢l tramite de Autorizacidn disminuciin de Capital dictados en la Ley 222 de 1995 {articuto

Resotucitn de aprobaciéninegacion x PDF B6, numeral 7 y articuto 72); por la cual se madifica & libro I del Codigo de Comercio, se expide un nuevo régimen de procesos
cont les y se dictan olras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad a la Ley 1314 de 2009 & cual refleja informacion
contable concemiente a la aprobacion de disminucion de capital, también presenta val fiscakes ya que s puade generar

conflictos de interés

Razdn por a cual, una vez finalizados sus valores primarios v retencion se adelantard una seteccion cuantitativa del 5% en su
suporte original, puesto que 1a produccidn anuat supera 201 unidades do tales, cualitati e la selaccion obedecerd a las
Aaptorizaciones subsanscion de imegulandades en la suscripaldn o enajenacién de gran importancia en ¢l mundo puridico respecle a
dictar fallos en a5 relaciones comerciales y credilicias, en los procesos de constilucion de sociedades.Los dor os elecirbnicos
seteccionados permaneceran almacenados en el Sistema de mformacidn o en ¢ medio de almacenamiento que se encuentre
vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabaje de la dependencia para su respecliva consulta, ulilizado para el
almacanamienic y la admini 60 de los doo, tos efectrénicos que permite radicar, procesar, controlar y afmacenar los
documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documenlal de la
Superintendencia,

Para el caso da los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en al Sistema de

informacion a en &l medio de aimacenamiento que 22 encuentre vigente en la entidad, donde e evidencian las carpetas de trabajo
de la dependencia para su respectiva consulta,

La actividad de (3 digitalizacién sera desarollada por &l Grupo de Gestion Documental, tomande como base los ineamienlos
establecidos en ¢l punlo 2.2.4.2 4, Reproduccion téenica (Digitalizacian} de la memaonia descriptiva,

La informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos establecidos en el
purio 2.2.4.2.2, Ceilevios para {a eliminacidn de documentos de la memonia descriptiva y con Jo reglamentado el Acuardo 001 del
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, (a actividad sera desarmoliada por el Grupo de Geslion Documental en el Archive Central.

Loz criterios de seleccidn se determinaron segon lo descrito en la memoeria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterigs para la

tdeterminacion de seleceidn documsntal

El Tiempo de Relencion dard inicio con el cleme de ja vigencia del tramite y termina con el tipe documental Resalucién de
aprobacidéninegacion

Suslento nomglive.

Resclucion 00040 de 8 de enere de 2021, articulo 44 numeral 44.5
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Autorizaciones de normalizacion del
pasivo pensional

La subserie Estudios para normalizacion del pasive pensional, es una agrupacidn docurmental que refleja la viahiidad de aprobacién
o negacion del rdmite realizada por el Grupo Tramite Societarios para establecer e valor pe le de las obiigaciones fulwas por
penstones actusles o eventuales, las cuales deberan cakularse por el método de las rentas crecientes contingent

fraceic

Qficio solicitud esludio para normalizackin

utilizando las bases técnicas establecidas en el Decrelo 2783 de 2001.La subserie posee valores adminisirativos, toda vez que es

idencia del cumptimienta de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con lo descrito en la

ded pasive pensicnal FDF
Concepta previo favorable det Ministerio de POE
Trabajo

Calculo actuarial aprobado {aprobacion) PDF
Qficio resp aprabaci gacion PDF

f lucidn 0040 de 8 de enero de 2021, articulo 44.a serie: liene valor kegal, ¥a que la informacion que contiene fos documentos
que la conforman dan cuenta del cumplimiento del Cddigo de Precedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley
1437 de 2011, Tila 1, los documentos que conliene 1a serie podrian conslituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario, igualmente en cumplimienic de las que facultan ef iramile de Aulorizacién disminucidn de
Capital dictados en la Ley 222 de 1995 {articulo 56, numeral 7 y articulo 72); por la cual se modifica ef libro 1| del Codigo de
Comercia, se expide un nuevo régimen de procasos concursates y se dictan ofras disposiciones. Tiene valor contable de

conformidad a la Ley 1314 de 2009 al cual refleja inf #on contable concemi a la aprobacién de disminucidn de capiial,
tamblén presenta valores fiscales ya que se puede generar conflictos de interés

Razdn por i3 cual, una vez finakzados sus valores primarnios y retencién se adetantard una seleccidn cuaniitativa del 5% en su
suporte original, puesto que la produccidn anual supera 201 unidades dot tales, cualitati e la seleccién cbedecera a las
autorizaciones de normalizacion del pasive pensional de gran importancia en el mundo juridico respeclo a dictar fallos en las
relaciones comerciates v crediticias, en los procesos de constilucidn de socedades. Los documentos slectrinicas saleccionados

-eran almacenados en el Sistema de informacién o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la enfidad |
donde s evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su fespectiva consufta, ullizado para el simacenamiento y la
adminisiracién de fos documentos electronicos que permite radicar, procesar, confrolar y akmacenar fos documentos que genera y

recibe (a Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos selecaonados se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas en ef Sistema de

infermacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian {as carpetas de trabajo
de la dependencia para su raspectiva consulia,

La actividad de la digitatizackon serd desarrollada por e Grupo de Gestion Documenial, iomando como base los Eneamientas
gstablecidos en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccion téenica (Digitalizacion) de ta memoria descripliva,

La informacion restante se eliminard una vez hayan cumplido el iempe de relencion siguienda los Fneamerios establecidos en &

[determinacion de selaccivn documental

punte 2.2.4.2.3, Criterios para 13 elminacion de documentos de fa memoria descripliva y con e regtamentado & Acuerde 001 del
29 de febrero de 2024, Anliculo 4.5 .4, la actividad sera desamollada por e Grupo de Gestion Documental en &l Archive Cendral,

Los criterios de seleccidn se determinaron $egun ko descrilo en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2 2. Criterios para la
El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramile y fermina con el ipo documental Oficio respuesia

aprobacibrinegacion
Mo normativo:

Resolucién 00040 de B de eners de 2021, articulo 44 numeral 44.2
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031

INFORMES

Los Infarmes a Enles de Conirol hacen referencia a fos informes excepcionales que $on requeridos por entidades como la

Informes a entes de control

Contraloria o Ja Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervisién de Programas y Riesgos Especiates. La
bserie tiene valor administrativo toda vez que ¢! Grupo cumple con su foncidn segun ko dispuesto ta Resolucion 00181 de 10 de

Inferrnes a enles de condrol

PDF

febrero de 2022, arliculo 11 , los infarmes que los drganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su

competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdoe con lo dispuesto en la
Constitucidn Politica Colombiana articulos 119 y 278. Se propone que el tiempo de retencidn de la subserie sea de diez (10) afios

tal como se menciona en 8l Banco Terminologico de! AGN a partir de la fecha de cierme del trémite respectivo. Se consecvara la

| documentacién dos {2) afios en € archivo de gestién, oche (8) afios en el archivo ceniral, Estos informes tienen valor legal toda vez

que, las enlidades publicas tienen el deber de eniregar los informes que los drganos de control te requi relacionados con los
tos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las eniidades publicas de acuerdo con o

dispuesto en la Constitucion Politica Golombiana Atticulos 118 y 278, Los documentos que contiene |a serie pueden conslituir
elemantos maleriates probatorios dentro de posibles procesos disciplinanios, puesie que evidencian las acciones u omisiones

d olladas por Jos servidores encargados de cumpir (a funcidn,

Esta subserie adqu I secundaricg de caracter histérice en tanio la informacidn que contienen es fuente polencial para
futuras mvesﬂgacmnes en areas de adminisirackin pablica v judicial, el derecha, la hisierla y sociotogia, y demas teméticas sfines

en rel ) ¢on las decisiones disciplinarias y jo de entidades pibli ademas la evaluackin de politicas en el mediano y
fargo plazo

Razén por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarfos y liempos de retencién, se procedera a su conservacion total, en

oporte onginat, conforme a dos i ientos y procedimienlos definidos en 1a entidad para garantizar la conservacion de
documentos fisicos y electronicos, Los documentos electrdnicos permanecerdn almacenados en ¢l Sistema de informacion o en el
medio de almac ento que se tre vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia

para su respecliva consulta, utiizado para ef aimacenamienta y la administracion de los documenlos elecirdnicos que pemmite
dicar, procesar, conlrolar y almacenar los documenlos que genera y recibe la Entidad, esle aplicalivo es adminisirade por ef

Grupa de Gestion Documental de {a Superintendencia,

Para el caso de kos dacumnentos fisicos se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en el Sislema de informacién o en el
medio de almacenamiento que se encuentre vigenie en la entidad, donde se evidencian las campelas de Irabajo de la dependencia
para su respectiva consulta.

La actividad de la digitatizacin sera desarrollada por el Grupo de Geslién Documental. tomando como base los lineamientos
blecidos en &l punte 2.2.4.2 4. Reproduccion 1écnica {Digitalizacion} de la memonia descripliva Bl iempe de relencidn se

astablecio de acuerda a io establecido en ef arlicule 127 ded Cecrelo Ley 453 de 2020,

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de {a vigendia del trdmite y termina con & Hpo documental Infermes a entes de
cantral

Sustento normmaliva:
Resolucion 00181 de 10 de fabrere de 2022, articulo 11 numeral 34.17
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informes de gestion

La subserie informes de Gestién agrupan la infarmacion administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la
 estructura jeranquica orgénica y funcional de la entidad, aqui la subserke transmile desde ef nivel operativo-ejecutive, hasta los mas

Informes de gestitn

POF

altos nivelos de direccion la mformacidn sobre el ¢ peiio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la

medida que son una herramienia de rendicitn de cuentas a nive! intemo y hacia (2 comunidad extema. La subserie tiene valor
adminstrativo, foda vez que es evidencia del cumplimienio de las funciones asignadas al Grupo de Tramites Societarios,

eslablecidas en la Resoluciin 00181 de 10 de febrero de 2022, ariculo 11 . En cuanto a los tiempos de retencion se debera
conservar diez {10) aios, de ks cuales dos (2) afios se conservaran en ol Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Axchivo Ceniral,

Estos dox tos poseen valor primario admimstrativo y vaker secundario hisiénco y cultural, razdn por la cual se determina su
conservacion to1al como medida para garantizar la integridad, disponibfidad y consulta futura de la informacién contenida en
ellos.La conservacion de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones institucicnales a lo largo del iempo y penite

praservar el contexto de gestion de cada dependeéncia, consolidando asi el patrimenio documental de la entidad.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencidn se procedera a su conservacion total, en

porte onginal y & garantizara su reproduccion exacla por medic tlecnolégico a través de ka digitakizacion con fines archivisticos,

con of fin cargar las imégenas en el Sistema de informacidn que se encuenira vigente en la enlidad donde se evidencian las
carpetas de trabajo de [a dependencia para su respecliva consulta, ulilizado para el almacenamienio y la administracién de los

documenios electrénicos que permite radicar, procesar, conbrolar v ain los documentas que genera y recibe Ia Entidad; este
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn [« tal de la Superintendencia

La aclividad de la digitalizacion sera desarrollada por et Grupoe de Gestion Documental, tomando como base los lineamienios

establecidos en e punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica {Digilaizackin}  de la memoria descriptiva. Ef tiempo de retencion se
establecic de acuardo a lo establecido en el arliculo 127 det Decrelo Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documentos eleclrénicos estas permanecerdn aimacenados en el Sislema de informacidn ¢ en @ medio de

almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de lrabajo de la dependenda para su
respedtiva consulta, utfizado para ef aimacenamiento y a administracion de los documentos electronicos que permita radicar,

procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por & Grupo de
Gestion Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Retencidn dara inicio con el ciemme de la vigencia del tramite y tenmina con el tipo documental Informes de geslidn

Sustento normative:

Resolucion 06181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34 17
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TIPOS DOCUMENTALES (extensicn)
390 002 ACTAS Laz actas de grupo primario tenen valor admirusirativo en razon al cumplimiento de as funciones asignadas en la Circular Interna ndmero 165-
000015, cuye objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspeclos de interés laboral, en particular de cara al servicio y la responsabilidad de
022 |Actas de grupo primario 2 8 x x la institucion, en los diferentes momentos de gestion, con miras al mejoramianto conlinug de la oficina productora, Con respecto a los tiempos da

relancion s¢ deberd conservar diaz (10) affos, de los cuales dos {2) afos se conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) &%03 en el Archivo
Comunicacion oficial Silacion a reunién de Canlral. este fiempo se datermina por el nivel de consulta de la oficina praductora para establecer la trazabilidad de las aciuaciones

| grupe primario X POF administrativas. Lz subserie tiene valor legal de acuerdo con 10s ineamientos genarales para |3 integracion de Ia planeacién y la gestion
normados &n ¢l Decreto 1083 dal 2015,

Acta de de grupo primarlo X POF

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelanlard una seleccion cuantilative del 10% &n su suporte original,
puesto que 13 produccidn anual no supers 90 unidades documentales, cuatitativamenta 1a seleccidn cbedecerd a las aclas que reflejen la
funcidn del grupo Los documantos efectrénicos seteccionados permaneceran almacenades en el Sistema de informacion o en el madio de
almacenamiento gue se encuentre vigenlé en la enlidad donde s& evidencian las carpetas de irabajo de la dependencia para su respectiva
consutla, utilizads para ¢l almacenamiento y la edministracién de los documentos elecirénicos qua permile radicar, procesar, controlar y
almacenar los documenlos que genera y recibe la Entidad; este aplicative e admimistrado por &f Grupo de Gestidn Documenta! de la
Superintendancia,

Para al caso de los documentos fisicos selecclonados se digilalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informacldn o en el
medio de 2imacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde s& avidencian las carpatas de trabajo de la dependencia para su
respacliva consulls,

La aclividad de la digitalizacton sera desarrofiada por ef Grupo de Geslidn Documental, lemanda come base los lineamientos establagidos en el
punto 2.2 4.2 4. Reproduccion téonica (Digitalizacién da la memoria descriptiva,

La informacién reslanie se eliminard una vez hayan cumplido &l tiempo de relencion siguiendo 1os linsamentos estabiecdes en el punto
2.2.4.2.3. Criterios para la efiminacidn de documenlos de la memoria descripliva y con [o reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de
2024, Articulo 4.5.4, |2 actividad serd desarrollada por @ Grupe de Gestidn Documenlat en ¢l Archive Central,

Los criterios de seleccidn se determinarcn segan lo descrito en la memoria descriptiva an ¢l punto 2.2.4.2.2. Criterios para la determinacidn de
saleccion documental

El Tiempa de Relencidn dard Inicio con &l cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acta de de grupe primaric.

Buslenio no ivaL

Circutar inlerna nimers 165-000015
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INFORMES

—-.-

Les infomes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requaridos por enlidades come la Contraloria o la

|Informes a entes dé control

Procuradur(a en gjercicio de sus funcionas del Daspacho del Superiniendanie de Sociedades. La subseris tiene valor administrativo toda vez
que la Direccidn cumple con suw funcidn segan ko dispuesio la Resclucisn 00181 de 10 de febrero de 2022, los informes gue los 6rgancs de

Informes a entes de contro

POF

controd e requigran, relacionados con los asuntos de su competendia, de 1o cual s¢ derivan obligaciones y responsabilidades para las gnlidades
publicas de acuerdo con lo dispuesio #n Ja Constilucion Polllica Cofombiana Articulos {19y 275. Se propone que & tiempo de retencidn da la

subserie sea de diez (10) affos ta! como s& menciona en el Banco Terminoldgico del AGN a partir de la fecha de ciemre del lrdmite respeclivo.

Se conservard la documentacidn dos (2] afios en el archive de goestidn, ocho (8) afios en &l archive central. Estos informes tienen valor legal
1oda vez que, las entidades pablicas tienen el deber de entregar los informes que los drgancs de conlrol le requieran, relacionados ¢on los
asuntos de sy compelencia, da 1o cusl se derivan obligationes y responsabilidades para las entidades plblicas de acuerdo con lo dispueste en

la Constilucidn Polflica Colombiana Articules 119 y 278, Los documentos que contiena |a serie puaden conslituir elementos maleriales
i0s deniro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acclones t omisionas desamrolladas por los servidores

encargados de cumplir la funcién.

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histrica en tanto |2 infarmacién que contienen es fuente potencial para futuras
investigaciones en dreas de admistracion pablica y judicial, @) derecho, Ia historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las

decislones disciplinarias y manejo de entidades publicas, ademés |a evaluacion de politicas en el mediano y largo plaze

Razén por la cual, una vez finalizades sus valores primarios y liempos de retencion, e procedera a su conservacion tolal, en soporle original,
conforme a los lir ientos ¥ procedimientos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de documentos fisicos v electrénicos. Los

documentos slectrinicos parmaneceran aimacenados en & Sislema de informacidn ¢ an 8l madio de almacenamientlo que se encuentre vigente
en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, tilizado para &l almacenamiento y la

adminisiracion de los documentos elecirdnicos que parmite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la
Entidad; esle apficativo es administrade por el Grupo de Gestidn Documenial de la Superintendencia,

Para el caso de los documentos fisicos s& digitalizaran en formato POF para ser cargadas en ¢l Sistema de informacidn o en el medio de

almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, dande se evidencian las carpetas de trabaje de fa dependencia para su respecliva
consulta,

La actvidad de la digitalizacian sera desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tomande como base ks lineamientos eslablecidos en el

punto 2.2 4.2 4. Reproduccion técnica (Digializacion) de la memoria descriptiva. E|l tiempo de retencién se astablecio de acuerde alo
festablacido en el articulo 127 del Decrete Ley 403 de 2020,

El Tiempo de Relencion daré inicio con el cierre de |2 vigencia del tramile ¥ lermina con el lipo documenlal Informes a entas de conirol

Sustento normativo:

Resolucién 00181 de 10 de febrero de 2022, articule 11 numeral 34.17
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111

Informes de gestion

La subserie informes de (Geslidn agrupan la informacién administraliva que evidencia el contral de las aclividades de toda la estructura

informes de gestion

XLSX

jerérquica orgdnica v funcional de la entidad, aqui (2 subserie transmite desde &l nivel aperalivo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de
direccidn |a informacidén sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrative se enriquece en Ja medida que son una

herramianta de rendicion de cuentas a nivel intermno y hacia la comunidad extema, a subsene tiene valor administrativo, loda vaz que es
evidencia del cumplimiento de las funcienes asignadas a la Direccitn de Supervision de Camaras de Comergio y sus Registros Pdblicos,

bletidas en i3 Resolucidn 00181 de 10 de fabrera de 2022 . En cuanto a los tiempos de retencién se debera conservar disz (10) afios, de
tas cuales dos {2} afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) affes en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario

admini ivo y valor secundario histérico y cultural, razdn por |3 cual se delermina su conservacidn total como medida para garantizar la
integridad, disponitilidad y consulla futura de a informacidn contenidza en ellos La conservacion de aslos informes asegura la razabiidad de las|

acciones institucionales a lo largo det tiempo ¥ permite preservar el contexto de gestidn de cada dependencia, consolidande asi ¢l patrimome
documental de la enfidad.

Razon por la cual, una vez finahzados sus valores primarios y tiempos de relencidn se procederd a su conservacidn total, en soporte onginat y

s& garantizard su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a traves da la digializacion con fimes archivisicos, con el fin cargar las imagenes
en ¢l Sislema de informacion que se encuentra vigenle en [a entidad donde s evidencian |as carpetas de lrabajo de la dependencia para su

regpactiva consulla, utitizade parz &l almacenamiento y la administracidn de (08 documentos alachrénicos que parmite radicar, procesar,
controlar y almacenar ios documenlos que genera y recibe la Enlidad; este aplicativo es administrado por e Grupo de Gestidon Documental de 1a

Superntendencia.

La aclividad de la digitalizacion seva desarrofiada por el Grupo de Geslion Documental, tomando como base los lineamiantos establecidos en el
punlo 2.2.4.2 4. Reproduccion 1écnica (Digializacién} de la memornia descriplva. El iempo de retencién se establecio de acuerdo a lo

tablecido en el articuls 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documentas eleclrinicos estos permanecerdn almacenados en el Sislema de infarmacion o en e! madio de aimacenamiento
que s& ancuanireg vigenle en la entidad donde s& avidencian las carpetas de trabg)o de la dependancia para su respectiva congulla, ulilizado

para el aimacenamienta y la administracion de los documenlos electrénicas que permite radicar, progeser, controlar y almacenar los
documentos que genera y recibe |a Entidad; este aplicativo &3 administrado por el Grupo de Gestion Documenta! de [a Superintendencia.

El Tiempa de Retencidn dara inicio con el cierre de la vigencia del iramite y termina con el tipo documental Informes de gestion

Sustento normativo:
Resolucitn 40181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34,17
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INVESTIGACIONES

La subserie Investigaciones Adminisirativas, $on aquellos procesos sancionatonios donde se grigina una solicitud presentada por las personas

145

Investigaclones administrativas

Bgitimadas por la ley para hacerls o de manera oficiosa por la propia superintendencia, con el cual se busca establecer la ocurrencia de
irregularidades al interior de las sociedades, ya $ed en 1a administrackn de las mismas ¢, en &l gjercicio de la revigoria fiscal, en 105 casos en

Soliciiudes de investigaciones

que procede esta figura. La subserle tiene valor adminlstrativo, toda vez que 65 evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
labireccidn de Supervisidn de Cémaras de Comercio y sus Regisires Pablicos, establecidas en la Resolucidn 00181 de 10 de fetvero de 2022,
En cuanta a kos liempos de retencitn se deberd conservar diez {10) afos, de tos cuales dos (2) afios g conservaran en et Archivo de Geslidn y)
oche [B) anos en &l Archive Central, Tiene valor legal en cumplimienta con los articulos 83, 84 y 87 de la Ley 222 da 1995, en relacidn con la
ingpecciin, vigilangia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 ah relacidn con el Procedimiente Adminisirative Sanclonatorio
de conformidad con el Decreto 019 de 2012 en relacion con el cumplimients del presupueslo para poder Sancionar.

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencidn se adelantaré una selecciin cuantitativa del 5% en su suparte original,
puesto que la producsion anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente la seleccién cbedacard a aquellos expedientes que s& les
haya impuesto las mullas por incumphimisnte, parg 108 dotumentos en soporte fisico se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnaldgico a través de la digitatizacidn con fines archivisticos. con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informacin que se encuentra
vigente en la enlidad donde se svidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
almacenamients y la adminisiracion de los documentos efeclronicos que permite radicar, procesar, conlralar y almacenar los documentas que

genara y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Documental de 13 Superintendencia

Para el ¢aso ge [0s documenlos fisicos seleccionados se digiltalizaran en formate POF para ser cargadas en ¢l Sistema de informacion o en el
medio de almacenamiento que s encuentra vigenle én la entilad, donde se evidencian las carpetas de rabalo da la dependencia para su
respecliva consulta.

La actividad de 1a digitalizacidn serd desarrallada por ¢! Grupo de Gestién Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos en el
punio 2.2.4.2.4. Reproduccién téenica (Digitalizacion) de la memaoria descriptiva.

administrativas X POF
Papslas do trabajo X PDF
Visilas ditigencias pretiminares (incluye PDF
credencial) X

Descargos da las invesligaciones X PDF
Oficio varlficacitn de cumplimiento X PDF
Aysencia de mermo para formular ¢argos X PDF
Informe de visita X PDF
Archive de la invesligacién * POF
Resolucion pruabas X POF
Resolucion de formulacion de cargos % PDF
Oficio de ordenes X PDF
Reconocimiente de personeria X POF
Credencial asamblea generat de X POF
accionistas o junta de 50cios

Acta de cierre do visita X PDF
Oficio de rechazo de investigacion

admiristrativa X PDF
Respuesias documentos adicionales a la X POF
investigacion administraliva

Alggatos de conclusion x POF
Oficio de comunicacidn meritos X POE
procedimiento sancionalorio

iResclucion multa por desacalo . FDF

La informacién restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de relencién siguiendo los lineamenles eslablecidos en e! punto
2.2.4.2.3. Crilerios para la eliminacion ge documentos de |a memornia descriptiva y con 1o reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de
2024, Arliculo 4.5.4, |a aclividad sera desarrollade por el Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Centratl.

Las criterios de seleccion $& determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para ia delerminacion de
seleccion documental

El Tiempeo de Retencién dard iniclo con &l cierre del lramite y termina con el tipo documental Solicilud inicio de procedimiento de insolvencia

Sustento namativo:

Resoiucidn 00181 de 10 de febrero de 2022, articuto 11 numeral 34,13




Desistimiento de la investigacion X FDF
Resolucion de multa por incumpliments de X PDF
la ley
Resolucién de reconocimiants como tercero| X PDF
interviniente
Derechos de peticion solicitud para actuar x POF
<omo lercers intervinienlte
Somelimiento a vighancia X POF
Exoneracidn de vigilancia X PGF
Solicilud inicky de pracediniento de
insolveneia X PoF
CONVENCIONES
CT= | Congervacion total | E= ] Eliminacion [5= T5ekecclon [ WiD=_ [Madmio dignal
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0 |Actas de grupo primario 2 8 X X Las aclas de grupo primario lienen valor administrative on razdn al cumplimiento de las funciones asignadas en la
. . ; - Circular Interna ndmero 165-000015, cuyo objelive es e! de expresar opiniones sobre los aspeclos de inlerés laboral,
Comunicacitn oficial citacién a reunién de grupo primario X POF &n particular de cara al servicio y 1a responsabilidad de 1a institucion, en los diferentes momentos de geshdn, con
. miras &l mejoramients continue de 1a oficing productora, Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar
Acta de de grups primario X POF diez (10) afos, de 10s cuales dos (2] afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo

Cenlral, esie tiempo se determina por &l nivel de consulia de 13 oficing productara para establacer la trazabilidad de
las actuaciones administrativas. La subserie liene vafor legal de ecuerdo con los fineamienlos generalas para la

intagracian de la planeacion y la gestion nonmados en ol Decrata 1082 del 2015,

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y relencion se adelantars una seleccion cuantitaliva del
10% en su suporte original, puestlo que la praduccion anual no supera 59 unidades decumentales, cualitativamente la
selaccidn obedecerd & las actas que redlejen la funcion de! grupo Los documentos electrdnicos seleccionados
permaneceran aimacenados en el Sislema de informacion o en e madio de almacenamientd que se sncuentre vigente
an la entdad donde s2 evidencian 1as carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizade
para el almacenamiento y la administractén de los documentos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y
Imacenar log documentos que ganers y recibe la Entidad; este aphicativo &5 administrado por ¢l Grupo de Gestidn

Documenital de la Superintendencia. :

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizeran en formato POF para ser cargadas en el
Sisterna de informacidn o en el medic de almacenamiento que s& encuenira vigente en la entidad, donde se
evidencian las carpelas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta.

La actividad de la digilalizacién serd desarroltada por i Grupo de Gestion Documenial, lomando como base fos
i ientos establecides en el punto 2.2 4.2 4. Reproduccion técnica {Digltalizacidn) da la memoria descriptiva.

La informacion reslanle se eliminara una vez hayan cumpiido el tiempo de retencién siguiende los lineamentos
establecidos en ¢l punie 22.4.2.3. Criterios para la ehminacion de documentas de la memoria descripliva y con lo
regiamentade el Acuerdo 001 del 23 de febrera de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad sera desarrollada por el Grupe de
Gestion Gocumental en al Archiva Cantral.

Los criterios de seleccidn se determinaron segun lo descrito en la memaorie descripliva en ef punlo 2.2.4.2.2. Criterios
para ia determinacidn de seleccion documental

Et Tiempo de Relencion dard inicio con @) clerre del rdmite v termina con &l Gpo documental Acta de de grupo
primario..

Sustento normativo:

Circular Interna ndmero 165-000015
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Informes 4 entes de control

Informes a enles de conirol

POF

Losg Inf a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Conlraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superiniendente de
Sociedades. La subserié tiene valor administralivo toda vez que el Grupe cumple con su funcidn segln ko dispuesto
en la Resclucion 00151 de 10 de febrere de 2022 |, los informes que ks drganos de control e requieran,
relacionados con los asunlos de su compelencia, de o cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
enlidades ptiblicas de acuerdae con 1o dispuesio en Ja Conslitucién Polilica Colombiana Artfculos 119y 278. Se
propone que el tiempo de ratencion de la subserie sea de diez (10) affos tal como 5& menciona en el Banco

Terminoldgico del AGN a partir de 1a fecha de cierre def tramite respective. Se conservand la doommentacion dos (2}
afios en el archivo de gestién, ocha (B) afios en ¢l archivo central. Eslos informes tienen valar legal toda vez que, las

entidades pdblicas tienen ¢ deber de entregar bog informes que los drganos de conirol le requieran, relacionados con
los asunlos de su compelencia, de 1o cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pablicas de

acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politlica Colombiana Articulos 119 y 278, Los documentos que contiens (a
serie pueden constiluir elementios mataniales probalorios denlre de posibles procesos disciplinanios, pussto que

avidencian as acciones u omisiones desamrolladas por log servidores encargados de cumplic 2 funcidn

Esta subserie adquiere valores secundarios de caracler histdrico en tanto Ia informacién que conlienen es fuenie

[potenciat para futuras invesligaciones en areas de adminislracién publica y judicial, el derecho, |a historia y

sociologla, y demas lemdticas afines en relacidn con las decisiones disciplinanas y manejo de entidades puiblicas,
ademss |a evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo

Razbn por (a cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de ralencidn, se procedera a su conservackin
total, an soporte original, conforme a los lir intos y procedimientos definidos en Iz entidad para garantizar 1a
consérvacién de documentos fisicos y electrénicos. Los documentos elecirdnicos permanecerdn almacenados en ef
Sigtema de informacidn ¢ an &) medio de almacenamients que s& encugnira vigente an |a entidad dorde se
evidencian las carpetas de Irabajo de la dependencia para su respecliva consulla, utilizado para e almacenamienlo y
ia administracidn de los decumentos alactrénicos que parrmike radicar, procesar, controdar y almacenar 108 ocumentos)

que genera y recibe la Entidad; esle aplicalivo es administrado por el Grupa de (Gestion Documental de la
Superintendesncia.

Para ¢l caso de los documentos fisicos se digitalizarén en formate POF para ser cargadas en el Sisterna de
informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian las
carpetas de frabao de la dependencia para su respecliva consuita

La actividad da la digitalizacion serd desarrollada por e Grupo de Gestién Decumental, tomando como base los

lingamienics eslablecides en el punto 2.2 .4 2. 4. Reproduccion écnica {Digilalizacion) de la memonia descriptiva El
Hempe dé retentidn se establecio de acuerde a |o establecido en ¢l articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

E| Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de la vigencia del irdmike v lermina con el tipo documental Informes a
entes de control

Suslento n

L
Resotucion 00181 de 10 de febrera de 2022, articulo 11 numeral 34,17
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informes de gestién

Informes de gestion

XLEX

La subserie informes de (Geslidn agrupan la informacion administrativa que gvidenciz el conlrol de [as actividades de
toda la estructura prarquica organica ¥ funclonal de la entidad, aqui |la subserie ransmite desde & nivel operativo-
gjecutivo, hasta 108 mas altos niveles de direccion la informacidn sobre el desemperio de unidades y funcionarics, su
valor administralivo se enriquece en la medida qué $on una heframienta de rendicién de cuentas a nivel Ntemo y
hacia 13 idad extema, a tiana valor administrativo, toda vez que es evidencia def cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Camaras de Comercio, establecidas en la Resolucidn 00181 de 10 de febrero de
2022 . En cuanto a los hempos de relencion se deberd conservar diez (10) ados, de kos cuales dos (2) alos se
nservarga en gl Archivo de Gestibn y ocho {8} afos en el Archivo Cenlral. Eslos documentos poseen valor primario

administrative ¥ valor secundario histdrico y cuttural, razén por la cual se determing su conservacisn total como

medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consulla futura de la infarmacion conlenida en ellos.La
lconservacion de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones instifucionales a lo large del tismpe y permite
sarvar al ¢ y de geslion de ¢ada depandencia, consolidande asi el patrimonic documental de fa enlidad.

{Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos da retencion se procedera a su consenvacion

lolal, en soporte original y se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion
con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sislema de iInformacién que se encuentra vigents en la

jentidad donde se evidencian las carpetas de lrabajo de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el

almae iento y la admnisiracién de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar ¥

almagenar los decumentos que genera iy recibe ia Enlidad; este aplicalive es administrado por el Grupo de Gestién

i Documental de (a Superintendencia,

La actividad de la digitalizacion serd desamollada por el Grupo de Gestion Docurmental, lomande come base los
lingamigntos establecidos en el punlo 2.2 4.2 4. Repreduccién éenica (Digitalizacién) de la memorla descriptiva. El
liempeo de retencitn se establecio de acverdo a fo establecide en &l articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para ef casc de los documenlos electronicos eslos pernaneceran almacenados en ¢l Sistema de informacién o en el
madio de almacenamienio que s& encuentra vigenle en la entided donde se evidencian las carpelas de trahap de la
dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el almacenamiento y 'a administracidn de los documentos

| slecirdnicos que permite radicar, procasar, controlar v almacenar los documentos que genera vy recibe la Entidad; este

aplicalivo es administrado por ¢! Grupo de Gestién Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Relencion dard inicio con el cierme de la vigendia del trdmite v kermina con &l tipo documental Informes
da gestion

Suslenite normativo;

Resolucion 00181 de 10 de felwero de 2022, anfculo 11 numeral 34.17
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INVESTIGAGIONES

La subserie Invesligaciones Administralivas, son llos procesos sancionatonios donde se ofigina una solicitud
presentada por lags personas legitimadas por la fey para hacarky ¢ de manera oficiosa por la propia superinlendsncia,

145 | igaci imini 5
Presentacion de queja en conira de cémara de comercio X POF con el cual 3 busca astablecer {a ocurrencia de imegularidades &l interior de las sociedades, ya seaenla
Traslado inicial a a cémara de comercio X PDF administracién de las mismas o, &n el sjercicio de la revisoria fiscal, en los casos en que procede esta figura. La
subserie tiene valor admimnistrative, 10da vez que es evidencia del cumplimiento de las funcicnes asignadas al Grupo
de Camaras de Comercio, establecidas en la Resoluckdn 00181 de 10 da febrero g 2022 En cuanto a (0s liempos
. , de ratancion se deberd consarvar diez (10) aios, de los cuales dos (2) aios se conservaran en el Archivo de Gestidn
Respuesta traslado inicial  la cémara de comercio X FDF y ocho (8) afos en el Archivo Geniral. Tiens valor iegal en cumplimiento con los articulos B3, Bd y 87 de la Ley 222 de
1993, &n relacién con fa ingpeccion, vigilancia y medidas administratvas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacidn
con el Procedimieno Administrativo Sandi ic de conformidad con el Decreto 019 de 2092 en relacion con el
cumplimiento del sto para er sancionar.
Raguerimisnto de infarmacikn infarmseién aficio X POF T presupuesto para pod
o . _ Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios ¥ relencion se adelantara una seleccidn cuantitaliva del
Credencial inspeccién de oficio X POF 5% en su suporte originat, puesto que la produccion anual supera 201 unidades decumentales, cualitativamenite |a
) seleccién obedacerd a aquellos expedientas que se les haya impuesio las mutias por ingumplimients. para los
Acla de visita X POF dotumentos en soporte fisice se garantizar su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de la
o de visi digilalizacién con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en &l Sistema de informacidn que se encuentra
orme de visita X POF vigente en la entidad donde se avidencian las carpetas de trabajo de ia dependencia para su respecliva consulta,
. _ ) utilizado para €l almacenamienlo y ia administracion de los documentos glecirdnicos que permite radicar, procesar,
Requerimiento de informacicn X PDF controlar y almacenar log documentas que genera y recibe Ia Entidad, este aplicalivo es administrade por e Grupo de
Repuesta a Requarimiento de informacién X POF Geslion Documental de ia Superintendencia.
Complementa de informacién X PDF Para el case de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el
3 - — Sistema de informacidn ¢ en ¢ medio de almacenamiento que se encuantre vigente en la enlidad, donde se
resenlacion derecho de peticion X PDF evidencian las carpetas de Irabajo de la depandencia para su respectiva consulta
Respuesta a derecho de palicién X PDF
Comunicacitn % PDF La actividad de la digitalizeciin sera desarroliada por el Grupo de Gestién Docurmental, tomando como base los
iy ientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion 1écnica {Digilalizacion} de la memoria descripliva.
Redquerimiento de informacidn intemo X POF
- . o La informacion restante se eliminaré una vez hayan cumphde 81 tiefpa de retencidn siguienda los lineamentos
Respuesta Requerimiento de infofmacion intemo POF blecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacidn de documentas de la memeria descripliva y con o
Desistimienta % POF regiamentado el Acuerdo 001 del 29 de fabrero de 2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad seca desarrallada por @l Grupe de
Gestion Do | en el Archive Central.
Desistimiento tacito X POF o L
Los criterios de seleccién se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el purto 2.2.4.2.2. Crilerios
Respuesta desistimisntc X PDF para la determinacién de seleccidn documental
Solicitud prérroga solicitante X PDF El Tlempo de Retelncién dard inicio con el cidire del tramite y termina con el lipo dooumental Solicitud inicic de
procedimients de insolvencia
Traglade competensia interna x POF
Trastado entidad compatente X PDE Sustento normativo;
Comunicacién archivo a la cdmara X PDF Resoiucian 00181 de 40 de febrero de 2022, articulo 11 numerat 34.13
Trasiado inicial 2 s camara de comargio X POF
Respuasta iraslado inicial X PGF
Resolucidn de formulacion de cargos X POF
Descargos X POF
Resolucién de pruebas X PCF
Pruebas X POF
Alegatos x POF
Resclucidn sancidn X POF
Resgolucion de archive X POF
Presentacion recurss repasicion y en subsidio apalacion X PCF
Decisién recurso de repasicidn x PCF
Trasiado a la delegatura X POF
Salicitug de revocatoria direcls X PDF
Respuesia a la soiicilud de revocatoria directa X POF
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229 |Procesos de Creacion de las CA de C
Reguerimienlos POF
Respuesta a requerimiento POF
Comunicaciones ofich POF
Accionas de Tutela POF
Aclos adminisiralivos PDF
Actas de reunicnes POF
Concepto de Creacidn de Cémaras de Comarcic POF

Los Procesns de creacitn de las camaras de comercio, hacen referencia en virtud de (2 funcidn de evaluar el
cumplimienta de ios requisilos previstos en la Ley para la creacidn de una nueva Camara de Comerclo (numaral 10,
articulo 10, Decreto 4586 de 2011), esta sere comprende la soliciiud de un grupo de comerciantes, que tienen la
iniciativa de ramitar la ¢reacion de una Camara de Comercio.Tiene valor adminigtrative toda vez los mismas son
evidencia del cumplimiento de las funciones de Ja Erlidad a cargo del Grupo de Cémaras de Comercio retacionadas
&n la Resolucidn No. 100-001881 dal 10 de febrero de 2022, En cuanto a 105 liempos de relencion se deberd
congervar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservarin en el Archive de Gastitn y ocho {8) afics en el
Archive Cantral, Los Procesos de Creaciin de las Camaras de Comearcio consolidan la informacion de las camaras y
son evidencia periddica de la descripeién, avance, gestion, control, supervisidn & investigacion de actividades propias
de log procesos administrativos de la dependencia, asi mismo, estd informacion liene valor secundario de histdrico
comg fuenie potencial de consulla para fas investigaciones relacionadas con la promocidn de la prosperidad del
empresariado, la libertad de empresa coma base dal desarrollo nacional, la solidaridad y participacian en la vida
econdmica nacienal. La subserle tiane valor legal {oda vez que, fa documentacidn &s Ja evidencia de las decisiones y

Jacivaciones del Grupe y de Ja cual se pueden desprender responsabilidades. Los documenios que componsn la
jsubsarte puedan constihirse en elementos de material probaterio deniro ds posibles procesos disciplinarios, pues s

trata de acios adminisiralives emitidos por la auloridad legalmenle constiluida y en ejercicio de las compelencias que
sean conferidas lvgalmente, da acuerdo con 4l Articule 30 de ta Ley 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de
2023, con la entrada en vigencia de! articulo 23 y 145 de la Ley 1852 de 2019, modificade por el articulo 7.3 de la Ley
2004 de 2021 y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administracidn y su importancia
dentro de los procesos de gestion publica. La subserie liere valor ¢ ble y fiscal, ya qus la informacion que
contiens 103 documeantos que ks compongn refleja movimientos econdmicos yo financieres de los suparvisados,

Razén por 1a cual, una vez finalizados sus valores primartos y tiempos de ratencidn, se proceders 3 su conservacion
total, &n soporte ariginal, conforme a fos h ientes y procedimientos definidos en la enlidad para garantizar la
presenvacion digile! a largo plazo de los documentos. Eslos permaneceran almacenados en el Sistema de informacién
o &n &l medio de almacenamiento que se encuentre vigente en ia entidad donde se evidenclan [as carpetas de Irabajo
de fa dependencia para su respactiva consulla, uhilizado para ¢! almacenaniento y la adminisiracion de los
documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los dogumentns que genera y récibe 1a
Enlidad; esle aplicative es administrado por el Grupo de Gestion Documental de ta Superintendencia.

El Tizmpe de Retencion daré inicio con & cierre de la vigancia de! irdmile y termina con el lipa documental Conceplo
de Creacion de Camaras de Comercio

Susterio r tivo:

Decrete 4886 de 2011 arlicuto 10 numeval 10
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Procesos de Eleccion de Miembros de las Juntas Directivas de las
Camarag de Comercio

Los Frocesos de Eleccion Miembros 06 [as Juntas Directivas de las Camaras d& Comercio hacen referencia ala
evidencia que deben presentar las Camaras do Comercio anle la Superintendencia de Sociedades, donde se soporte
y detalle dal proceso llevado a calby, 3egun 10 establecido en & Decralo 726 de 2000 “Por & cual s¢ reglarmenta ia
eleccion de direclivos de las cdmaras de camergio...”. , medificade por el Decreto 134 de 2014, asi como las
actuaciones administrativas que s generen por parte de Ja entidad, retacionadas coh & asunto. Tiena valor

administralivo loda vez los mismos son evidencla del cumplimiento de las funciones de la Entidad a cargo del Grupe
de Camaras de Comercio relacionadas en ) Decreto 2042 del 2014. En cuanlo a los tiempaes de relenclin se deberé

conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afos se consenvardn en el Archive de Geslién y ocho (8) afos en el

Archivo Central. La subsere tiene valor legal toda vez que, |a documentacion €5 la evidencia de |as decisiones y
actuaclones det Grupe ¥ de la cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la

subserie pueden constituirse en elementos de malerial probatoric deniro de posibles procesos disciplinarios, pues se
tratla de actos administrativos emitdos por la autoridad kegalmente constituida v en ejercicio de tas compatencias qus
sean conferidas legaimente, de acuerdo con el Ariculo 30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta ef 28 d& diciembre de
2023, con ia entrada en vigencia del aricuk 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019, modificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021 y lo eslablecido en (a Ley 1437 de 2011, con respedia a los actos de la administracion y su importancia

dentr da 108 procesas de gestidn publica,

Razén por la cugl, una vez finalizades sus valores primarios y retencidn se sdelantard una selecclon cuantilativa dat
5% en su supore original, como evidencia del seguimiento realizado por la Superinlendencia de Sociedades a los
procesos de Elaccién Mismbros de las Juntas Directivas de as Cmaras de Comerco | Los expedientes
seleccionados se conservaran conforme alos i ientos y procedimientos definidos en la entidad para garartizar la
presecvacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacion
o en el medic de almacenamientlo que s& encuentre vigente &n la entidad donde se evidencian las carpetas de irabajo
de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administracion de los
dotumenios electronicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentlos que genera y recibe 1a

Comumicaciones oficiales POF
Requerimiantos POF
Respuesia a requedmiento PGF
Acla de visia POF
Informes POF
Impugnacién de la eleccion PDF
Traslado de Impugnacién de la eleccion PDE
Acciones de Tulela PDF
Resolucidn PDF
Recursos PDF
Rezolucion que decide recurso PDF
Credenciat FOF
Comunicacion de revisian de listas POF
Comuni¢acion de remisién de lislas PDF
Comunicacion de acla escrutinio PDF

Entidad; este aplicativo es adminisirado por el Grupo de Gastidn Documental de la Superintendencia,

La informacidn reslante se eliminard una vaz hayan cumplido e tiempo de relencidn siguiendo las lineamentos
establecides en el punto 2.2 4.2.4. Crilerios para la eliminacién de documentos de la memornia descriptiva y con o

reglamentade ¢l Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articuls 4.5 4, la aclividad seré desarrollada por el Grupo de
Geslidn Documnental con ! acompafiamiento del Grups de Innovacion, Desarrolle y Arquitectura de Aplicaciones.

Los criterios de seleccion se detenminaron segdn o descrita en 1a memoria descriptiva en el punto 2.2.4 2.3 Criterios
para la determinacién da seleccion documental

El Tiempo de Retencidn dara inigio con 2l cierre de la vigencia del trdmile y termina con &l tpo documental
Comunicacién de acla escrutinio

Sustento normative:

Decreto 2042 dei 2014 aricuio 7




Los procesos de impugnacidn contra soliciludes da ahliaciones o desafiliationes ofrecen informacion sabre los

92 131 Bles aﬁliac:::nesr - tra Afil ° procedimientos de atencion a las impugnaciones que se presenten en ¢ontra de las decisionss que adopte una
|Camara de Comercio a lravés de su Comité de Afiliacion, relacionadas con la selicitud de afiliacién ¢ la decisién de no
) ] i afiliacién o desafiliacién por el incumplimiento de cualquier requisito v obiigacion legal a cargo de los afiliados
Presantacion de impugnacién PDF tarifculo 19, Ley 1727 de 2014}, En ese orden, una vez se cumpla el tismpo de retencién documental en el archivo de
- —— - - gestion y el archiva central*, se procederd a eliminar, en vista que estos documentas no offecen posibilidades
Requerimiento de informacion poF investigativas en algin drea de conocimiento. Tiene valor adminisirativo loda vez I6s mismos son avidencia del
FRepuesta a requerimiento de irformacion PDF cumplimiento de las funciones de la Enlidad a cargo del Grupo de CAmaras de Comerclo relacionadas en la
o - - Resoluciin No, 100-001881 del 10 de febrero de 2022, En cusnic a los tiermpos de retencidn se deberd conservar
mplemento de informacion POF diez (10) afios, do los cuales dos (2) ahos se conservardn en el Archivo de Gestidn v ocho {8) aftes en el Archivo
Comunicacion POF Central. Estos documentos no offecen posibilidades investigativas en algin drea de conocimiento. Tierw valor legal
en base a * Nota: Decreto 410 de 1971, Ley 1727 de 2014; Decraio 1074 de 2015, Los tiempos de retencion
Requerimiento inlerno POF documental se sn'.lstentan con base alos términqs minimos de pr_esc.ripcién de la accién i_:liscipliparia {articulo 30, Ley
734 de 2002; enicuio 33, Lay 1952 de 2019; articulos 52 {caducidad de la facultad sancionatoria 5 aitos), 74 y B4, Ley
Respuesta requerimiento intemc PDF 1437 de 2011, Dichos tiempas de retencién empezardn a comtarse a pariir de la resolucidn qua determina la decisidn
Desistimiento POF final.
Respuesta desistimiento POF Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios v bempos de retencidn s procederd a su eliminacién
Solicitud profroga sclicitante PODF siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2 4. 2.3, Criterios para la eliminagion de documentys de la
R o POF memia descripliva y con Io reglamentade el Acuerds 001 del 29 de febrero de 2024, Articule 4.5.4, 1a actividad secd
espuesia profroga solicitante desarrollada por &l Grupo de Gestion Gocumental con el acompafiamiento del Grupo de Inngvacién, Desarrollo y
Traslado competencia imerna PDF Arquitectura de Aplicacicnes.
Trasglzdo entidad compete - . . . .
nte PDF El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierra da la vigencia del trdmite y termina con el tipe documental Cierre de
Comunicacién archivo PDF periodo probatoria
Resolucitn que resueglve la impugnacion PDF Sustenta nomativo:
Soliciud de revocatoria directa FDF
. o 1727
Respuesta a la solicitud de revocatoria directa PDF Ley 1727 de 2014 adllcuto 19
Cigrre de pariodo probatorio POF Resalucidn No. 106-001981 del 10 de febrero de 2022, articulo 15 numeral 448.10
Las procesos de lectura de resumenes de actas de las juntas directivas de camara de comercio, ofrecen informacion
392 233 P de Lectura da Resd de Actas de Juirtas Diractivas de sobwe los diferentes temas iratados en cumplimiento de sus estatutos y razon de ser de eslas sociedadas, ko cuai
Camaras de Comercio en Aplicativo SAIR permite validar esla informacién y de encortrar nconsistencias o falencias requerir aclaraciones referentes, Tiene
valer administrative loda vez los mismes son evidencia del cumplimlents de las funciones de la Ertidad a cargo del
i Grupo de Cématas de Comarcio relacionadas en la Resalucidn No. 100-001881 del 10 de febrera de 2022, En cuanto
Requerimientos POF alos tiempos de retencion se deberd conservar diez {10} afios, de ios cuales dos (2) afos 3@ conservargn an et
VRespucsla a requenminto POF Archivo de Gestidn y ocho (B) 405 en &l Archiva Central. Esios documentos no ofrecen posibifidades investigativas
req en algin &rea de conocimiento Tiene valor legal en base a * Nota: Decreto 410 de 1971; Ley 1727 de 2014; Decreto
Comunicaciones oliclales POF 1074 de 2015 Los liempos di relencidn documental se sustentan con base a los términos minimos de prescripiidn de
~ - la aecidn disciplinaria {(articulo 30, Ley 734 de 2002; articulo 33, Ley 1952 de 201%; articulos 52 (caducidad de la
Aetas ae junts diecive POF facullad sancionatoria 5 aftos), 74 y B4, Ley 1437 de 2011. Dichos tiempos de relencion empezaran a contarse a partir
de la resclucion que determina la decisién final.
Razan por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidén se procederd a su eliminacidn
siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la sliminacion de documentos de la
memoria descriptiva y con 1o reglameniado sl Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5 4, la actividad serd
desarrollada por el Grupo de Geslion Documental con &l acompafiamiento del Grupo de Innovacion, Desarrolio y
Argquieclura de Aplicaclones
El Tiempo de Retencidn dard inicio con ¢l cierre de la vigendia del Irémile y termina can el tipo documental Actas d=
junta directiva
Sustento normalivo!
Resolucion 00181 de 10 de febrere de 2022, articulo 15 numeral 44B.6
Los Procesos de reformas estatutanas, hacan referencia al conjunto de acciones que iz Superintendencia de
2 238 B de Ref [ Sociedades realiza, siguiendo los elemenlios para el Iramile de las actuacionas: 1) alcanca, 1i) trémile de ja actuacidn y
3 o € las audienwias, i} deber de informar la iniciacién de 13 acluacion al interesadeo, iv) formacion, examen y acumulacian
de expedienties, v) trémile de confliclos de competencia, vi) deber de comunicar 135 actuaciones administrativas a
terceros, vi) réquisitos para la intervencion de terceros, vii) aporlacién, salicitud y practica de prusbasg, ix) correccién
Presentacion PDF da irregularidades er la actuacion, x} contenide de las decisiones, xi) actos definitvos, xii) decisiones discrecionales
POF y. xifi} correccidn de errores formales; asi como 1o relacionade con el procedimients sancionalonio ¥ &l procedimento

Requerimiantlo de informacidn

snacial ann el fn de harer zenimisnin a iae camaras de envmerrin a lag cnales 12 Sinecntendoncia les cpatiza
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mspeocubn vigilancia y cortrol, T|ene valor adminisirativo loda vez los migmos $0n evidancis del cumplimiento de las
funciones de la Entidad a cargo del Grupo de Camaras de Comercio relacionadas en la Resolucidn Mo, 100-001881
del 10 de febwero de 2022. En cuanto a los liempos de relencién se debera conservar diez (10) afos, de los cuales
dos (2} afios se conservardn en el Archivo da Geslidn y ocha {8) aiios en el Archivo Central. Estos documenlos
onsolidan la informacién de las cémaras y son evidencia peritdica de |a desmpaén avance, gestlén control,
supervisian € investigacion de aclividades propias de los procesos ini da 'a dependencia, asi mismo, estd
informacion liene valor secundario histérico como fuente palencial de consuita para (as m\restlgacnones ralaclonadas
con a promaocidn de la prosperidad del emprasariado, |a libertad de empresa como base del desamallo nacional, 2
scolidaridad y participacién en la vida econdmica nacienal. La subserie tiena valor legal toda vez que, la
documenacion es la evidencia de 1as decisiones y actuaciones del Grupo y de la cual se pueden desprender
responsabilidades. Los documentos que componen ia subserie pueden constituirse en elementos de material
probatorio denire de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por la adloridad
tegalmente constilulda ¥ en eferciclo de las competencias que sean conleridas legalmente, de acuerda con & Articuly
30 de la Ley 734 de 2002 vigenle hasia el 28 de ditiembre de 2023, con iz entrada &n vigencia del articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019, medificado por &l aniculo 73 de la Ley 2054 de 2021 y lo establecido en la Ley 1437 de 2011,

con respecio a los aclos de |2 adminisiracién y su importancia dentro de (0 procesos de gestidn publica, La subserie
tiene valor contable y fiscal, ya que la informacidn que contlene los documentos que [a compenen refleja movimientos
condmicos yio financieros de los supervisados.

Reépuesia a requermisnto de nformacion POF
Complemento de infarmacison PDF
Comunicacion PDF
Casistimienta PDF
rl?espuosta desistimienta FDF
Comunicacién archlvo PDF
Prasentacién recurso reposicidn PDF
F P pelacis FDF
B . posicién en subsido de PDF
Decisidn recurse de reposicién PDF
Decisidn recursc de apalacion POF
Resolucién de archive POF
Decisién modificacién reglamantas internos POF
Solicitud de revocatoria directa POF
Ri 3 la solicitud de ia diracia POF

Razdn per la cual, una vez finalizadas sus valores primarios y liempos de retencién, s& proceders 2 sy CONSEVaciin
{olzal, en soporie original, conforme = 1os Hr ientes y procedimientos definldos en la entidad para garantizar la
preservacitn digital & largo plazo de los documentos. Eslos permaneceran almacenados en el Sistema de informacidn
o en &l madio de almacenamienta que se encuenite vigents en la entidad donde se evidencian las carpelas de rabajo

de la dependencia para su respecliva consulta, ulilizado para el almacenamiento y [a administracion dg los
documentos slectrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 193 documenlos que genera y recibe 1a
Entidad; esle aplicalivo ¢s administrado por el Grupo de Geslidn Documental de la Superintendencia.

El Tiempo de Relencion dara inicio con al ciefre de la vigencia del Irdmite y termina con el tipo documental Respueasta

a la solicitud de revocaloria directa

Sustento normativo,

Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, articufo 15 numeral 448.5




Facha de Convalidacién:

El proceso administrative sancionatorio, hace referencia al conjunto de acciones gue la Superinlendencia de
392 o3 FROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS 2 8 X X Saciedades realiza con e fin de hacer seguimiento a todds y cada una de las operaciones financieras de las
entidades 3 las cuales la Superinlendencia las realizar inspecién, vigilancia y control. Asi mismo en esta susberie se
Requerimiento de informacién X PDF evidencian las sancicnes interpuestas a las enlidades que no envian 1a informacidn financiera para su seguimiants y
Registro base de datos X POF control Tiene valor administrative toda vez los mismos son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Enlidad
- & carge del Grupo de Camaras de Comercio relacionadas en ta Resolucién No. 100-001881 del 10 de febrero de
Pliago de carge X POF 2022, En cuanto 3 10s tiempos de retencion se debers conservar diez {10) afios, de os cuales dos (2) afios se
Evaluacion ol consarvaran en el Archivo de Geslidn y oche {8} afios en el Archive Central, La serie contiene informacion que tiene
valuacion phego de cargos X POF walor historico secundario como fuente potencial de consuita para las invesligaciones relacionadas con la promocion
Acta revisidn de informacion X PDF de la prosperidad del empresariado, la libertad de empresa como base del desarmollo nacional, fa solidaridad y
participacion &n i3 vida econdmica nacional. Tiene valer legal en cumplimiento con los articufos 83, 84y 87 de laLey
Resolucion sancionatoria impone multa x PCF 222 de 15995, en relacién con la inspeccidn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articuls 47 en
— . - - facidn con &l Precedimiento Administrative Sancicnatorio de conformidad con el Decrato 019 de 2012 en relacion
Oficio salicilud de informacion X POF con & cumplimbanio del presupueslo para poder sancionar.
Oficio respuesia a requerimientos X PDF
- Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencidn, se procedera a su consarvacion
Resolucidn impone la mulla__ L3 POF total, en soporte original, conforme a los lineamientos ¥ procadimienios definidas en la entidad para garantizar la
Reqgistro d8 actualizacidn del SIG X PCGF roonservacion de documenlos fisicos y alectrdnicas. Los documentos slecironicos permanederdn almacenados an al
Respuesta a derechios de peticiin x POF Sis_tema_ de informacion o en el medio de almacenamienio que se encyentre vigente en la entidad donde se
evidencian las carpelas de trabajo de la dependancia para su respectiva consulta, utilizada para el almacenamianto y
Recurao de recurso o revecatoria directa X POF Ja administracion dg ios documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar Ios documenios
, T que genera y recibe la Enlidad; este aplicative es administraco por el Grupo de Gestion Documental de (a
Resolucitn de nolificacion x POF Superintendencia,
Constancia ejeculoria ¥ POF
Para el caso de los documentos fisicos se digilalizardn en formato POF para ser cargadas en el Sistema de
informacidn o en el medio de almacenamianto gue se encuentre vigente en la enlidad, donde se e\ndenclan las
arpelas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta.
La actividad de la digializacién sera desarrollada por e Grupo de Gestidn Documental, tomando como base 16
lingamlenlos establecidos an el punto 2.2.4.2 4. Repraduccion téonica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva aste
aplicativo es administrade por el Grupo de Geslién Documental de 1a Supertnlendencia
El Tiempo de Retencidn dars micio con e cieme del lramite ¥ termina con el Upe documental  Conslancia ejeculonia
Susterte namative:
Resolucién 00181 de 10 de fabrero de 2022, articulo 15 numeral 44B 3
CONVENCIONES
L= Conservacion total = | Elminachn 18=  |Seleccion [ %= [Medio digilal
OF= Oficina productora | Saria documental | S8=__|Subséne documenial
Jefe de la dependencia R able del srea d tidn documental de la entidad Secretario Genesal o funcionario adminisirativo de igual o superior Jerarqula
Nombre: Nombrs: __E@,f GQ'-'-ﬁ " b Nombre: U\ n Cb‘STU ﬁQ_d Ch @
Cargo: Cargo: Ooadrodwa G0 lcugo: 2pcetang, 00N Y0 |
Firma: Firma; "‘ZU-?@ Firma: W
+ / { i
Fecha de Aprobacidn:
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SUPERINTENDENCIA DE SOCEDADES

Chdigo: GOOC-F-008

SISTEMA DE GESTIOM INTEGRADO

Fetha: Junio 19 de 2024

Superintendencia PROCESC: GESTION DOCUMENTAL Versian 005
de Socledades FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pég 1ds 2
[ERTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCGIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE CAMARAS DE COMERGIO ¥ 5US REGISTROS PUBLICOS HOJAN'____ DE
OFICINA PRODUCYDRA: Grupo de Registros Pablices
COMGOS GESCRIPCION DOGUMENTAL SOPORTE O FORMATO [Tiempo de| TMPO | DISPOSICION | oo b e
de FINAL
Retencion | o =" ON SERIE DE
Arht f = DEL | DOHHDH PROCEDIMIENTOD
SERIE 0 11 Archive TELNLS
Electrénico | Gostidn PAPEL
oP -] sB SUBSERIE PAPEL Caniraf |CT} E 8 WO
TIPOS DOCUMENTALES (extonsion) {MiD)
394 002 ACTAS
024 Actas de grupe primarie 2 1 X X
C icaclén oficial tltacion o isn de grupo pri X PDF
Aclade de grupe primaro X POF
Las actas do grupo primario tienen vator i ivo an razdn al plirn de las funch ignadas an la Circular Intama namero
165-000015, cuyo objelive &5 el de exp i sobre lox de inlerés laboral, en particular de cara al servicto y fa
biidad ce la instlucton, en los dr de gestidn, con miras al mejoramiento continue de la oficina productora.Con
traspecle 3 Ios tempos da relencion se debard consenvar diez (10} aitos, de los cusles dos (2) aflos se conservardn en el Archive de Gestmn ¥
-oche (§) nﬁos en el ﬂmhnm central @sle liempo se delermina por al nival de Ha de I: aficing productora para sstabl la b
de las ione La ie iene valor lepal de do con s b - para ia ink N de la
plansacion y la gestion nomadoes an el Decredo 1083 del 2015,
Razén por la cual, una vez inali sus valorgs pimaros y ién se una seleccib ifaliva def 10% 8n su suporte
criginal, pussto que fa produccidn anual no supera 90 idades d i iterli la seleccién obed 3 8 ks aclas que
refiapan |a funchon del grupo.Los o leccionados pammanecersn al ados en ef 5i de iGN o en el
madic de al L que se Ire vigente &n 13 entidad donde s¢ evidencian las carpetas de Iraba)o de la dependencia para su
respectiva consuita, dlilizado pars € & i ¥ |a admin: in de 0y icos que permite radicar, procesar,
lar y ali fos d Que genera y recibe ia Enidad, esle apicalive &5 admmisirade por ¢ Grupo de Gestion Documenial da
Fara el caso de ks d fisicos seleccionades se digi e formate POF pare ser cargadas en el Sistema de informacian o en e
media e 2l i que 3¢ wigente an la snhdad donde e eyldencian las carpelas de trabajo de la dependencia para su
respaciiva consulla,
La aclivided de |5 digitalizacion sera d ltada por al Grupe de Gestlén Documemal, omande come base los lineamientas ssiablecides 8n
e punlo 2.2 4.2.4 Rep ion teenica {Digitalization) de la ia d i .
iainf G se elimi una ver hayan cumphido 8l Hempa de relencidn siguienda los Aineamentos eslablecidos an al punts
22423, Criterios para [a efiminacion de dela iz descripliva y ¢on 1o reglamentado & Acuerdo 001 del 25 de febrers de
2024, Anlculo 4.5.4, ia actvidad serd desarrollada por i Grupo de Gestién Documental #n &l Archivo Cantrak,
Los critevios de seleccidn se r sequn b o ilo en la wptiva en el punto 2.2.4. 2 2 Criterios para la delerminacion
de seleccidn documental
El Tismpo de Retancion dard inicia con «f cierre del tréimite ¥ ing con &l lipo d I3l Acla da de grupo primarto,
Sustents namative:

Clrevdar inlema namers 165000015




INFORMES

LoslnioﬂnesaEmesdeCommlhacen ia a bos inf h Glie 50N requandss por como la Contralonia ¢ la

Informes a ontes de control

P en gjercicio de sus funch del Desp del Superintsndente de Sovi . La subserie liene valor ad 1oda ver
que sl Gfupo c.umple oon su funcién segin I dispuesto 1a Resomén 00161 de 10 de febrero de 2022, los nfonmes que los drganos de

Informes a entes de control

PDF

o con los de su p , 82 lo cual ge derivan ohligact ¥ fidades para las

id bli de do con o i an fa C Co Pollucaf‘ i Arlicules 119y 278, Sepropcnequeelhempode
retencién dele subserie sed de cllez (10} afios tal coms se menclona en el Banco Terminatbgico del AGN a parlir de la fecha de clerre del

y, Se 4 la d Wn dos {2} afios en el archivo de gestion, acho (8) afos en el archivo central. Eslos
informes tbenen valor Isgal 1oda vez que, las enlidades plblicas tienen of deber de gar kos infl qué los drg de contralle

5 dos con los de sy p iw, de fo cusd 2e derivan obligaci para las

G ¥
poblicas de con b dispuesto en la Consliluclén Polinca Colomblana Mlcuos 119y 278 Los documenics que conttene la sene

pued ibui teriales probalonos denlro de posiblas procesas disclpli puesto que svidenctan las acci u

I5H d | por ks i gados de cumplic (4 funcidn. Esla serie adquiars valores daries de igtdrico en

Lanle a jni: bon que cond; o5 fuenie g ial para fulurses i en Areas de adminisimcion publica y judicial, ¢ derecho, la
histonia y sociclogia, y demas temdélicas afines en itn oon las decisl tisciplinanias y manejo de emidades piblcas, ademas la

#n di politicas en sl mediana y largo plazo.

Esla subsens gdquiers valores darios de iB15rICo an tanto L i que L es fuente polencial para futuras
i | 0 Areas de admin 0N poblica v judiclal, el derecho, 1a hislona v sociologia, y demés temdticas afines en relacidn con las

¥ manejo de enlidades publicas, ademds Ia luacion de polilicas en &l medlang y largo plazo

Rarén por la cual, una ver ﬁnallzados sus valores pnmaﬁos ¥ tlempos ae idin, 58 p dasu clon 1otal, en soporie orig-nal

i & bog i ¥p wn la d para tizar la conservacion da d fisicos y ol
Los doc il I dos &n al Sistemna de informacion o en &l medic de al ianto qua se er

wgente on Ia enhidad donde se evidencian las carpelas de frabajo de la dependencia para su respectn ita, uliizade para ¢l
to y la an o 105 dox icos que parmide radicar, procasar, comrolary almaoenar s documentos que

¥ recibe la Enlidad; asle aplicative 3 do por of Grupo de Gastidn Dy | che la 5

Para ol caso de los documentos fisicos se digilalizarén en formate FDF para ser en el Si de i ion o en el medio de
L que sa wigeme en Lo enlidad, donde se evidendian 1as carpelas de trabajo de 1o dependencia para su respeciive

consulla.

La i de la digitali Sord por = Grupo de Gestlbn Dommental tomando como basa log lineamienlos establecidos én
ol punig 2.2.4 2 4, Reproducclén 1écnica [Digitalizacion) de la

El liempo de ion se eslablecio de acusrdo aln blecido an al arti:uln 127 ded Dacrelo Ley 403 de 2020,
El Tiempo de Relencién dard inicio con ¢l cierre de 1a vigencia del Irdmite y termina coa & tipo documental informes a entes de conlrol

Sustento nomativo:
Resclucidn 00181 de 10 de febrerc de 2022, articuly $1 numaral 34.17

111

Informes du gestisn

Lasubserleln‘lnrmes de Gestidn agrupan la i ion adminisirativa que evidencia el conirod de las actividades de loda la

Infarmes de gestion

XLSK

¥ funcional de |3 entidad, agui |a subserie Iransmite desde ¢l nivel operativo-gpeculivg, hasla fos mas alos niveles de

la inft ion sobre el d pefio de umidades y I su valor admy 58 &nr & an |3 medda que 50N una
haramienta de rendicién de cuentas a nivel intermo y hacia la i exiema. a subserie tisne valor i ivo, Ioda vez que as

idencia del i de fas b i las al Grupo de Regi Publies, establecidas en la Resolucion 00181 de 10 de febrero

de 2022 . €n cuanio a los Uempas de ralencidn se deberd conservar diez (10} aftos, de los cuales dos () aitos se conservarén en &l Archive
de Geslién y ocho {B) 2fios en el Archivo Cenlral. Estos documanios possen valor p vl ¥ valor

cultural, cazdn por la cual e determina su conservacion tol.aﬂ €omo medida para garantlzar la i idad, disponibibdad y consulla futura de ta

informacitn contenidz en ellos. La conservacion de eslos i ) ilidad de lss acci Huch alo largo dal ismpo

¥ permile preservar ol conlexto de geshidn de coada dep ia, consolidando asi el patri i de la entidad.

Razdn por la cusl, una vez finalizados sus valores primarios y tismpos da sep & a sy Conservaciin tolal, &n soporte onginal y
s& garantizard su reproduccion exacle por medo tecnolbgico a través de ta digitalizacion con fines archivislicos, con o fin cargar las

imaganes en 8l Sislema ga mformac-én que se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian (as campelss de trabajo de la

", d 'parasu 2 Hilzado para ¢ al ¥la in: on de los alacindnicos que p

radicar, p . lar y ak ks d que genera y recie la Entidad; esle apicaiivo &5 adrumistrado por el Grupo ds
Geoshdn O de {a Sup i

La aclividad da Ia digi 6N serd d lada por el Grupo de Sestion Documental, lomande come base los lineamientos establecidss en

el punto 2.2.4 2 4. Reproduccion {écnica (Digilalizacion) ds Ia memonia descripliva. El tlempo de retencion se establecio de acuerdo alo
establecide en el arlicuio 127 del Decrelo Leay 403 de 2020

Para ol caso de los documantos slecindnicos estos an almax dos n ¢} Si de inf; iR o en &l medio de

almax i ) qué 8e encuentre vigeme en ls enudad donde se evidencian las t.arpolas de lrabago da la depend Para su resp
consuﬂa. utilizads para sl 2 ento y la i ion de los di it que permite radicar, procasar, conlrolar y

oz d que genera y recibe 13 Entidad; este aplicative &4 adminislrade por ef Grupo de Gestion Documental de 1s
Superinlendencia.

El Tiarmpo de Retencidn dard inicro con el cieme de {a vigencia dal tramite y lanmina con o lipo | Informas de geshén

Resolucion 00181 de 10 de [ebraro de 2022, aniculo 11 numeral 34,17




La subsene hace 46 @ los doo ] de la supervision de los mquisitss mikmos  en el Registre Unico Empresarial y

304 031 17 Informas de Reglstro (nico Ermpresarial y Soclal - RUES Social {RUES), la cual &5 una plataforma que unrl‘-ca Iz ind idn de log regisiros pabl 5 que llevan las cdmaras de comercio, para que
pueda ser hada por el Estado, los emp: contralisias, pro yla Bng I, de ¥
. o 8 inf PDF a nivel nacional La serie liene valor adminisiralivo toda VEZ qué By iz el plimi de li#s funch det Grupo de Reguslros Poblices
M de con lo Aado €n la ducién No. 100-001861 del 10 de febrero de 2022, En cuants a ks tiempos de relencitn sa debard
— o ~ ] N . conservar diez (10) afos, de los cudles dos (2) afios se congervardn en of Archivo de Gestidn ¥ ocho (8) afos en el Archivo Cenlral. In
F de FOF subsenis adqulere valores cientifice porque la infonnacion que contiene, da cuanta de los registros pabicos de les cdmaras de comertio y son
fuenie p ial de Hia y para fuluras investigaciones en dreas de administracién plblica, e derecho, la historia y sociologia, demas
Credenciales de vislta POF tematicas alines y manep de entldades pub!-cas La sene tlene vdor fegal, toda vez que, &l grupo tiene la responsabilidad de coordinar la
upervisidn del P yla [+ lom, 1 ¥ Oop idn del RUES y de los regisiros que lo componen, ¥
Acla de vicitas POF ded el pondi P i i onalaro & que haya luger. Los documentos que contiene la serie podrian
dentro de positles procesos de cardcler disciplinanio, asi mismo el Arlicula 30 de la Ley 734 de
|fomme de visitas POF 2002 vigants hasia &l 28 de dmemble de 2023, con la entrada en vigor del arliculo 32 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019, modificade per ¢l
articulo 73 da la Ley 2024 da 2021, relalive a 105 deb , prohibic ¥ } de oz servidores pablicos.
Comunicaciones oficiales POF
Razén por la cudl, una vez finalizados sus valores primarios ¥ liempos de refenclén, se procederd a su conservaciin total, en soparts original,
Informe RUES POF a los i tes ¥ procedimi en la entided para paranlizar la preservacion digia! a largo plazo de los documentos.
Estos p An Al dos en o Sislema de informaciin o en &l medio de al qus 58 vigente &n ia enfidad
Ordenes POF donde $& evidencian las carpelas de lrabajo delad dencla para su respecti ha, utilizado para ef almacanamisnio y I3
idn de los que lte radicar, procesar, lar y al los d tos que genera y raclba la
F W plan de mej POF Enlidad; este aplicathvo &5 ads o por el Grupe do Gestisn (8 ial de la Super d
Aprobackin del plan de mej PDF El Tiempo de Retencién dard iniclo con ef cleme de la vigencia del trdmite ¥ lemmina con la ulima actuacién admintsirativa que se archive en el
Cutminaciin dei plan de meaj POF
Soficlud prérroga sokcitane POF
R ion 00181 de 10 de febrere de 2022, arllculs 11 numerat 34,17
Elinforme de supervisiin de| Ragistro de Garantias Mobiiaros RGM hace referencia al rapone que da a conocer el resultadeo de la
[supervision anual sobre el cumplimiento de las funciones encomendadas a esle Regisire 1anlo en I Ley 1676 de 2013, como en ¢l Decreto
304 [13] 125 Informes dx Supervisién de Regisiros de Garantias Mebijlanias 1074 de 2015, modificado en to referenle al RGM por el Decreto 1835 del mismo aio. E|l RGM opera a través de un sislema de archivo, de
access pUblico a la informacian de caricter nacional, leniende por abjelo dar publicidad a través de Intemet, en ks érminos de fa
onada lay, alos I fos de 12 ingcripeion micigl, de la modificacion, prdmoga. cancelacion y ejecucion de garanties mobiliarias. La
Reg de il Cion POF serie lisne valor adminisiralivo loda vez que evidencia &l cumplinmi de las funci det Grupo de Regisiros Publicos de acuerds con fo
o . o de inf POF regulado en 18 resolucion Mo. 1G0-001881 dal 10 d= fabrero ge 2022, En cuanto a los trempos de retancién se debera conservar diez {10)

i aftos, de tos cuzles dos (2) afos se conservaran an el Archive de Gesllon y ocha [8) afos an el .&n:hwo Cantral, La subsene adquiera valor
Cradenciales de visita administrativa POF s rlo ustdnco porque contlene mformacion que sirve comao evidencia del tesli icr el P de sus funciones y sardn fuente
Zcla oo visitas POF de invastigacién msul.uclona! ya qua el Regisiro contribuye al logro de la finalidad de la ley, en cuanlo 4 me]orar ] amblenle de negodos ¥
Informe de visitas POF entorme emp pliacion de b-enes derechos & acoiunes que pueden ser objeto de g biliaria como de;
o s POF fi idn, simpli do la lusidn, op prefacion y sjacucion de estas. Tiene valor begal dado que, 105 documenios que

componen 13 sub pueden P jales de probatoric denire de posibles procasos dlsciplingelos, va gue dan
Informe Supervsion Reglstro de Garantias Moblliarias FOF {cuanta da las acci u i por ies sarvideres publices encargados de cumplir can la funcian, an wmpl’mlenlo dal Adicule

30 de 4 Ley 734 de 2002 vigenie hasla ol 28 de diclembre de 2023, con la entrada en vigor del articuls 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019,
Grdenas POF modificado por el ariiculo 73 de la Ley 2004 de 2021,
P plan de PDF Razén por la cual, una vez fi rnalnzados sus valores primarios y tiempos de idn, e p derd 8 su conservacién 1atal, en sopavie original,

alosli ¥p b &n I3 antldad para garantrzar la preservacidn digital 4 largo plazo de ko documentos,

Aprobacién det plan de me) ient POF Estos permanecerdn dimacenados en et Sistema da informacisn o #n # media de aimacenamients que se encuenire vigente en la entidad

..:mde s wvidendian las carpetas de trabap de i@ dep ia para su raspacli oonsuila uliizado para o almacenamiento y la

aun de los docl 00S que permile radicar, ¥ los d oS que gensera y recibe 12

Culminacion det plan de mej ieni PDE Entidad; esle aplicative 95 iniglrado por &l Grupo de Gestidn Documental de fa Supedntendencia

El Tiempo de Relenciin dard inicio con ¢l cierre de ta vigencia de! irdmils y l&mina con & tipa documental indarme de Supervision da
Soficitud promoga solicitante PDF Eagisiros de Garanlias Moblllanias

Sustento normativio:
R ion 00181 de 10 de febrero de 2022, anticub 15 numeral 44C.7




394 035 INVESTIGACIONES La subsere | igaciones Administralivas, son 4 onatanos donde se origina una i pov las p
145 I I " legiimadas por 1a ley para hacerlo o de manera oficiosa por la prapia superintendencia, con & cuaf se busca ‘establecsr 1a ccutrencia de
alinterior de tas sociedades, ya seaen la 5n de las mi o, #n &l sjercicio de |2 revisoria fiscal, en los ¢casos en
Soficitudes de i igack dmind t x PDF qua procede esta figura. Ea subsens tiene valor l ivo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de tas hnaones asignadas al
Grupa de Regi Pablicos, establecidas en la
Papeles de trabajo % POF Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022 . En cuanto a fos liempos de retencidn sa deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos
(2) afios s conservardn an &l Archivo de Geslidn v ocho (8) alos en el Amhwo Central Tnene valor legal en ez b con los aricul
Visilas diligencias pralimi (Incluye X PDF &3, 84 y A7 deta Ley 222 de 1995, en ralaclon con la mspeoc-én, i ¥ ivas. Ley 1437 de 2011, arliculo 47 en
Wn con el P [ de tormidad con el Decretc 019 de 2012 en relacidn con el cumplimienio det
o gos de las investi x PDF presupuests para poder sansianar.
Oficio verificacion de cumplimients % POF Rgz_&n por la cual, una vez finalizados sus valores pimanos y r itn ge adel . 4 una b Hativa del 5% €n su supoﬂe
_ . puasio que la producc|én anuad supera 201 ldades d L LE: ia i d aa
Ausentia de merils para formular carges X FOF que se les haya impuesto l2s muitas por & para los d €N zoporie fisico se garantizara su reproduoaén exacia por
Informe da visita % POE medio tecnoldgice a través de la digitalizacin mn fines archivi sticos, con et fin cargar tas rmé_genea en ol Sistema de rﬂomac_n_sn que S8
-anmenlra vroente en I3 entidad donde se evidencian las carpelas de lrabaio de Iz d para su respecln Hizado para &l
Archive de ia nvestigacion X POF [d.] de los doc alactrémcos que permile rad-car procesar, conlrolary almmennr s documentos que
- g ¥ racibe la Enti aste aplicatlvo es : poraIGmpode won D tal de
Rasclucién priebas * FDF Para ol caso de los d fisices i =8 an PDF para ser cargadas en ef Sistema de informacion o en el
[Resclucion de I lacién de cargos x FOF madio de almac i que se vigente en 13 entidad, donde se 1as carpetas de trabajo de 1a dependencia para su
Oficio de ondenes X FDF h "
R imiento de o i X POF La avtividad de la digitalizacién sera pnrelepode i D ital, t do como bass los Iinsamlenios eslablecidos en
— - — - e punte 2.2.4 2 4, Reproducsion téonica (Digitalk de la L pir
C o o8 o Junla de socios . POF '
Acta de cieme de visila » POF La inf 9% £ ol una vez hayan cumplido &l hempo de refencidn sigui los H blecidos en el punto
2.24.2.3. Criterios para la i de o tos de la ria descripliva y con lo ragl tado el Acuerdo 001 del 29 go febrero de
Oflcio de rech e i s % POF 2024, Articuls 4.5.4 1a actividad serd desamollada por & Grupo de Gestion Docn.lmental €n & Archivo Cenlral.
Fesp dos dicionales ala) i X POF Los crilenos da seleccdn se d segim lo descrilo en la memona deschiptiva &n gl punio 2.2.4.2 2, Criterios para la determinacion
Ge seleccion d o
Alegatos de conclusion X PDF
] El Tiampo de Relencidn dard iniclo con el cierre del Irdmile y (ermina con & fipo do ficitud inicio de p i dei
Oficto de -aciin méros p dimi ] X POF
Rezolucién mulla por desacate X PDF
TR YTy igacion T oE 0 Q0181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 3413
Resoluadn da muita por i i de la lay X PDF
Rezolucion de rec i oMo lercero inlervinienie X PDF
Carechos da peticid ficitud para actuar como tercero interviniente X POF
Sometimienio a vigilancia X PDF
Exoneraciin de vigilancia % FOF
Solicitud inicis de g limiento de insol X FOF




088 PROCESOS Los Proceses Administrativos de R . 52 originan con wcasion del trdmite da un recurso de apelacion o queja, o de la revocaloria
la, P conira bos aclos it idos porlas cd de ¢ i0, @51 como de I3 supervisidn del cumplimiento de
217 P Administrati de Ry ios R Lyl de nf G i Que deben adoplar Fas cémaras da comercio para evilar fraudes en kog registros piblicos que
— — i o cual puede generar un proced 10 contra las cd de ¢ io. Tiene valor i 7
[ I de apalacion PLOF toda ver que los mi 50n evidencia dal i de las funciones de la Entidad a cargo dal Grupo de Regisiros Poblcos refacionads
Requerimbenta de i . . POF en ta Resolucibn No. 100-001881 det 10 de lsbrere de 2022, En cuanto & ks Germpos de retencién se deberd conservar diez (10} afos, delos
- cuales dos (2} aios 36 conservarin en el Archive de Gestion y ocho (8) afos en ¢l Archivo Central. La subseris trene valor Iegal loda vez
Respussla a R; imi da ink pelacid PDF que, Ia d ion e3 ta evidenci delas" i ¥ acluaciones del Grupo y de la cual se puaden o Los
Compl de i POF o que la sub itulrse an de b dentro de posibles pr iscipl
_ pues se irala de aolos adminisiralivos emltkoos par Ia autondad legaiments oonslilulda ¥ &N Sparcicio de las o a8 que sean
Comunlcacitn apalaciin PDF de do con &l Anticulo 30 de la Ley 724 da 2002 vigenle hasia ¢l 28 da diciembra de 2023, con la entrada en vigencta del
Desistmient o arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 da 2019, medilicado por el anicue 732 de la Ley 2094 de 2021 ¥ lo establecide en (a Ley 1437 de 2011, con
sistimiento apelaci POF B alos actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestin publica. La subseris tiene valor conlabls y fiscal,
R destslim} pelacis PDF ¥a que la i que los d que la P refleja i icus Yo § da los supervisados.
M idn derécho ds p PDF Razdn por ia cud, una vez finalizados sus valores p nos y ion se A una seteccidn ouanlnatlva del 5% an su suporte
Respuasia a derecho do pelicisn POF orlglnal puaslo qua la pmduo:rﬁn anual supera Ias 300 uni d tal qua
— de las das, a parln' de ks procesos ionatorios de o ¥ kes recurses conlra los actos de
Solicitud de préroga PDF b ¥n de registro, Los di dos se conservardn conforme a Ios | fentas y p idos en la entidad
Prasenlacidn hulsla POF para garanlizar la preservacion digital a largo plaze ds los documenlos, Los documentos alecirbnicos selecclonados penmanecerdn
- dos en & Sistema de informaciin ¢ an al madlo e alr isnto que s wgenle & la enuoed donde se evidencian las
Constestacisn lutela PEOF P de trabajo de la dep i@ para su esp ka, utiizado para &! al ¥la N de los
- " electrémicos que permite radicar, p Y ¥ ol s d que genera y recibe la Enlidad; asle apicative as
Trastade ntema
il ! il POF do por &l Grupo de Geslidn Do dela S dencs
Traslady entidad competente apelation FOF
- Lai | se aliminara una vez hayan cumplido el Fempo de ibn sigulendo los i L an &l punto
Decreto do prusbas apelacion POF 2.24.2.3, Criterios pars la elinacién de o daela iotiva ¥ con ko ol Acuerda 001 del 23 de febrero de
Decigion recurso de apstaclon PLOF 2024, Articulo 4.5.4, la aclividad serd d Hlada por ol Grupe o8 Gestion Documanial en ol Archlvo Canlral,
Rechazo del recurso de aplsacidn PDF Los criterias de Wn se : segim o fto en la ipliva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la detarminacion
G icacion archivo i de comercio apelacion POF de selecciin documental
Solicilud de revocalona direcla PDF E1 Tiempo de Retencion dara inicio con el cieme del trmite v termina con et tips R de apelacion contra I3 decisién de la
Traslade da la solicitud ds revocalofis directa a la Cmara de Comercio FOF investigacidn
Traslado da la solicitud de revocalonia direcia a los interesados PDF
Reg da infs 6 ia directa POF
R ar ) de informacit i directa POF
Complemanio de informacién revocatona directa POF Resolucton 00181 de 10 de {abrero de 2022, articulo 15 numeral 44C.3
Comunicacion revocatona directa PLF
Dezislimianio reyocalona direcla POF
Respussia desistimients revocaionia directa FOF
Teaslade i nlerma torta direcla POF
Presentacidn dereche de pedicidn revocatoria direcia PL¥F
R a de peticis ia directa POF
Solicitud de prorega PDF
Presantacidn lutala revocatona directs PDF
Conslestacion lutela revocatria directa PDF
Prushas en revocatoria divecta FDF
Traslado entidad compelente revocatona direcla POF
Respuesta a 12 soliciud d# revocatoria directa POF
Comunicaciin a la ¢ de jo de la respuesia & la toria directa PDF
Presemacidn reurso de queja POF
Comunicacidn a 1a cimara de comercio solicitando expedients POF
Decrelo de pruebas FPOF
Nieg4 recurso de queja PODF
Decision racurso de queja avocanda apelacion PODF
Trasiado a a5 pantes recurso de apelaciin por quejz a las partes PFDF
Comunicacién decisidn cimara mformando que 58 va a kamitar 1a apelaciin FDF




R imi de inf Aon PDF
R aR fl de inf it PDF
Complemento de informacion FOF
Comunicacidn FOF
Requeriny de i nleme PDF
Rasp Requerim de inf: Hor intermno PDF
Dasistimente PDF
Raspussta deslstimdento POF
Solicilud pronoga solicitanie PDF
Resp profroga solich PODF
Traslado competencia intema PODF
Traslado entidad competente PDF
Comuncacisn archive POF
Resolusion que resueive el recurso de apslacidn por queja PDF
Comuricacin & la cémara do comencio deciskén recurso de apelacién por quaja PLF
P in derecho de peticidn queja POF
Respuesta a derecho de pelicion queja FDF
Sokicltud de préroga PDE
Presentacion tutela queja PDF
Constestacidn tulela queja PDF
o] | T T 11 [ | | S I I
(5 Conser/agkin total E= | Fenacion WW
oF= Qlicina produciora S= | e gocumental = ubsane documenal
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Y
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de Sociedades FORMATO; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag 1de2
[ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE CAMARAS DE COMERCK) Y SUS REGISTROS PUBLICOS HOJA N* DE.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tiempo gs| TemPe | DISPOSICION | Lo o e
Ratanoidn de FINAL ON SERIE DE
archivo | ' ; TECNICA DEL DOHH/DI PROCEDIMIENTO
SERIE Electrénico | Gestion | Archive PAPEL H
op -] S8 SUBSERIE PAPEL xtension) Cantral |CT| E s (M0}
TIPOS DOCUMENTALES (e
396 002 ACTAS o .
Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razén al cumplimiento de bas funciones asignadas en la Circutar Intema
024 Actas de grupo primario 2 8 X X nurero 165-000015, cuyo objetivo 23 el de expresar opiniones schre tos aspeclos de lnlerés laboral, en particular de cara al servicio y la
Comunicacion oficial GLackn a reunion de responsabilidad de la institucién, en los diferentes momentos de geslion, con miras al mejoramiento continuo de la oficina productora. Con
grupa primario X PDF respecto a los liempos de retencién se debera conservar diez (10} afios. de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de
— Gestidn y acha {8} afios en el Archivo Central, este tiempo se determina por ef nivet de consulla de la oficina productora para establecer
Aciz de de grupo primaric X PDF ta frazabilidad de las acluaciones administrativas. La subserie liene valor legal de acuerdo con (os lineamientos generales para la

integracion de la planeacion y la gestion normados en gl Decrelo 1083 del 2015,

R.azdn por la cual, una vez finalizados sus valares primarios y relencién se adelantaré una seleccidn cuantitativa def 10% en su supone
oniginal, puesto que la produccion anual no supera %0 unidades documentales, cualilativarmente Ja seleccion ohedecera a las aclas que
reflejen |2 funcién del grupo Los documentos elecirdnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacidn o en
&l medic de almacenamienio gue 52 encuenire vigente en la enlidad donde 5@ evidencian las canpetas de frabajo de la dependencia para
su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento v la adminisiracion de los documentos electrénicos que permile radicar,
procesar, contralar y almacenar los documenios que genera y recibe la Enfidad, esle aplicativo es administrade por el Grupo de Gestién
Documental de 12 Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o
en el medio de almacenamiento que se encuenire vigente en (a entidad, donde se evidencian las carpetas de Irabajo de ta dependencie
para su respectiva consulta,

La aclividad de la digitatizacion sers desarrollada por el Grupo de Gestién Dacumental, tomando como base los ineamienlos
establecidos en & punto 2,2.4.2.4, Reproductidon técnica (Digiatizacion) de la memaria descriptiva.

La informacitn restante s& eliminard una vez hayan cumplido &l iempo de retencién siguiendo los lineamenlos establecidos en ¢l purio
2.2.4.2.3, Criterios para iz eliminacion de documentos de la memaria descripliva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero
de 2024, Arliculo 4.5.4, la actividad serd desarrcllada por el Grupo de Gestion Documeniat en el Archive Central.

Los criterios de seleccion se determinaron segdn ko descrito en |2 memoria descripliva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la
determinacion da seleccidn docurnantal

Ei Tiempo de Retencion dard inicio con ef cieme del rdmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario,
Sustento normative:

Circular Intema numers 165000015
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015

CONCEPTOS

054

Conceplos contablas

Comunicacién oficial Solicited concepto

contable PDF
Comunicackn oficial — remisidn del PDF
1concapto contable

Concepto contable PODF

La subserie documenial agrupa fos documenlos en J0s que se refisja la geslion administrativa de |a oficina y contienen una sinlesis de
los principales conceplos en materia conlable emilidos por la Superintendencia de Socledades. Dichos conceptos son de caricter
general y absiracio sobre las maleras a su cargo, que no se dirigen a resolver situaciones de orden particular ni constiluyen asesoria
encaminada a solucionar controversias. La subsenie tiens valor administrativo toda vez que se origina en cumplimients de las funciones
del Gripo de Formalizacidn a Comerciantes astablecidas en la Resolucién 00181 de 10 de febrero de 2622, Con fespacio a los bempos
de relencién se deberd conservar diez (10) afos, de los cuates dos {2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en
&l Archive Central. La subserie tiene valor contable ya que los documenios gque la componen pugden reflejar los kneamienio econdmicos

ylo financieros que emite la entidad, y pueden tener valor fiscal, en la medida que estos de gan infor idn para dinimir
conflictos de cardcter fiscal. Estos do tos conti les inft de seguimienta y evaluacion que requieran los entes de conlral
frente a tas acciones tomadas por & Grupe de Regulacitn e Investigacin Conlable. ya que describen la gestidn de supecvision
administrativa del proceso de regulacidn contable de cada una de las dependencias de la Superiniendencia de Sociedades, levadas a
cabao por el Grupo de Formalizacion a Comercianies. La subserie confiens inf: itn registra val secundarios de caracter hstorico
administrative y financierc

Ragzdn por 1a cual, una vez finakizados sus valores primarios y iempos de relencitn, se procedera a su conservacion total, en soporte

eriginal, canfi alos lineamientas y procedimientas definidos en Ja enlidad para garanlizar la preservacion digital a largo plazo de los
doc tos. Estas p eran almacenados en el Sislema de informacién o en o medio d2 aimacenamiento que se encuentre

vigenle en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
almacenamiento y [a administracion de los documentos electrnicas que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los dox
que genera y recibe la Entidad; esie aplicativo es adminisirado per el Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia,

El Tiempo de Relencidn dars inicie con el cieme de la vigencia del iramite y termina con & tipo doc d Concepto contable

Sustento normativo:
Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, arliculo 15 numeral 440).4




396

031

INFORMES

081

Informes a entes de control

Informes a enles de control

PDF

Los Informes a Entes de Conlrol hacen referencia a los iNfOmes excepci gue soh requeridos por enlidades como la Contraloria o
la Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tlene valor administrative
toda vez que el Grupo cumple con su funcidn segun lo dispuesio la Resolucién 00181 de 10 de febrero de 2022 | los informes que los
drgancs de condrol le requieran, relacionados con los asunios de su compelencia, de Io cual se derivan obligaciones y responsabilidades

para las enlidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Conslitucian Palitica Colombiana Articulos 119 y 274, Se propone que el
tiempo de relencidn de la subserie sea de diez (10) afios al come se mencicna en el Banco Terminolgico del AGM a pariir ¢a Ia fecha
de cierre del frémite respectivo. Se conservard la decumentackin dos (2) aftos en el archivo de gestidn, ocho (8) afios en el archivo
cenfral. Esios informes tienen vator legal toda vez que, las enlidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los drganos
de conirol ¥e requieran, relacionados con jos asunios de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
enlidades pdblices de acuerde con b dispuesto en la Constitucion Politica Colornbiana Articutos 119 y 278, Los documentos que

fiene |la serie pueden constiuir elementos materistes probatorios dentro de posibles procesos disciptinanios, pussto que evidencian
lag acciones u omisiones desarrclladas por los servidores encargados de cumplir la funcidn. Esta sere adquiers valores secundarios de
acler histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente polencial para fuluras investigaciones en dreas de adminisiracon

publica v judicial, el derecha, la historia y saciolagia, y demas tematicas afines en refacién con las decisiones disciplinarias y manejo de

idades publicas, la evaluacién de politicas en el mediano y largo plazo.

Razdn per la cual, una vez finalizados sus valores primarics y liempos de retencion. se proceders a su conservacion total, en soporie
aniginal, conforme & los lineamientos y procedimienios definidos en la entidad para garaniizar fa conservacidn de documentos fisicos y
electronicos, Los documentos elecirénicos permaneceran almacenadss en el Sistema de informacion o en e medio de almacenamients
que se encueanire vigenie en la entidad donde se evidencian las carpetas de rabaje de la dependencia para su respectiva congulta,
ulilizado para ef almacenamiento y la administracién de los documentos elecirdnicos que permite radicar, procesar., controfar y almacenar;

los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupe de Gestidn Documental de Ja
Supenntendencia.

Para el case de los documentos fisicos se digitalizaran en formalo FDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en el medio de|
almacenamiente que se encuentre vigente en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencta para su
respectiva consuita.

La actividad de la digitalizacidn sera desamoliada por & Grupo de Geslién Documental, iomandoe como base los neamientos
establacidos en el punta 2.2.4.2 4. Repraduccian téchica {DigHalizackin) de la memoria descriptiva El liempo de relencion se establecio
de acuerdo a Io establecide en el articuly 127 det Decrelo Ley 403 de 2020,

El Tiempo de Retencion dard inicio con el ciemre de la vigencia del irdmile y termina con el fipo documenial Informes a entes de conlrol

Sustenta normativo:
Resplucion 00181 de 16 de febrero de 2022, articuls 11 numeral 34 {7
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Informes de gestién

La subserie informes de Gestion agrupan la informacion adminisirativa que evidencia ¢f control de las actividades de toda la estruciura

Informes de gestion

POF

ierérquica organica y funcional de la entidad, aqui la subserie transmite desde &f nivel operativo-cjeculivo, hasta los mas altos niveles de
direccién la informacidn sobre el desemperio de unidades y funcionanos, su valor adminisirativo se enriquece en l2 medida que son una

herrarmis de rendicidn de cuentas a nivel interno ¥ hacia la comunidad externa, a subserie tiene vator administralivo, toda vez que es
evidencia del cumplimienic de las funcienes asignadas al Grupo de Fi lizacibn a Comercianies, establecidas en la
Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022, En cuanto a los tiempos de refencién se deberd conservar diez {10} afos. de los cuales

dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Eslos documentos poseen valor primario
administrativo y vefor secundsric hisiésico y cuftural, razén por (a cual se defermina su conservacién latal como medida para garantizar la

integridad, disponibilidad y consulta futura de la informacién contenida en ellos.La conservacion de estos i la Yad
de las accionss insfitucionales a k fango del liempo y permite preservar &l conlexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi el

patrimonio documental de (a entidad,

Razon por la cus), una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera a su conservackn total, an soporle

loriginal y se garantizard su reproduccién exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin

cargar las imégenes en el Sisterna de informacién que se encuenira vigenie en la entidad donde se evidencian las carpelas de irabajo
de la dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el aimacenamiento y la administracién de tos documenios etectrdnicos que
permite radicar, procasar, controlar y almacenar los documenios que genera y recibe la Entidad: este aplicathvo &s administrado por el
Grupa de Gestion Documental de la Superiniendencia,

La actividad de la digitalizacidn sera desarollada por ef Grupo de Geslién Decumental, lomando como base ks lineamienios
establecidos en e punto 2.2 4 2 4. Reproduccidn técnica (Digitalizaciin}  de la memaria descriptiva. El tiempo de retencion 3e
eslablecio de acuerdo a lo eslablecido en of articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Fara el caso de los documentos electronicos esles permanecerdn almacenados en e Sistema de informaciin o en e medic de
almacenarmiento que se encuentre vigente en la enhdad donde se tlas carpelas de trabaje de la dependencia para su
respectiva consulla, wiiizade para ¢! almac e y la adminisiracién de los documentos efectrdnicos que permite radicar, procesar,
conlrolar y almacenar los documenies que genera y recibe la Entidad: esle aplicalivo s administrado por el Grupo de Gestidn
Documental de Ia Superintendencia.

Ei Tiempo de Retencion dard iniclo con ¢! clerre de la vigencia del tramite y termina con el tipo dox tal Informes de gestion

Sustenta nomaliveo:

Resolucitn 0181 de 1( de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17




Informes de Seguimiento Plan Anual de

La subserie recopila el seguimiente que realiza 1a Superintendencia de Sociedades a fas Camaras de Comerclo a través de la solicitud y
seguimiento al plan anual de las camaras, anaksis de informacion que se consolida en el informe de seguimiento al plan anual de trabajo

3% o3 123 Trabajo de CaAmaras de Comercio de camaras de comercio el cual es enviado al Ministerio de industria y Comercio.La subserie tiene valor administrativo toda vez que se
origina en cumphmiento de las funciones del Grupo de Formalizacion a Comercianles establecidas en la Resolucion 100-001881 de 10
Informe de seguimienio plan anual de de febrero de 2022.En cuanto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) afios, de 1os cuales dos (2) aios se
trabajo de Camaras de Comercio PDF conservaran en al Archivo de Gestién y ocho {(8) afios en el Archivo Central. La subserle no tiene valores secundarios y la informacion
Comuricaciones ohicales se consolida en el Ministero de indusiia v Comergio. La subseria tieng valor legal toda vez que, ja documeniaciin 5 la evidencia de las
PDF decisiones y actuaciones del Grupo y de la cual se pueden desprender responsabilidades. Los documenios que componen la subserie
Pian anval s 13531 pueden constituirse en elamentos de material prebatonio deniro de posibles procesos disciplinarios, pues evidencian ¢ seguimiento a la
PDF informacidn reportada por las camaras de comercio en desamollo de las compelencias, y segon bo eslablecido el Articulo 30 de la Ley
734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con ia entrada en vigor del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, modificado
Reporte Trimestral Plan Anug PDE por el arlicudlo 73 de la Ley 2094 de 2021
L Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primatios y iempos de relencidn se procedera a su eliminacion sigiendo los
Reguerimienio Plan Arual PDF lneamentos establecidos en &l punto 2.2.4.2.3. Criterios para |a efiminacién de dox tos de (a memoria desu*iptivg:y con lo
reglamentado el Acuerda 001 del 29 de febrera de 2024, Articuto 4.5.4, la actividad sera desamollada por el Grupo de Gestién
Respuesta a requerdmiente Plan Anual PDF Documental con e! acompafamiento del Grupe de Innovaciin, Desarvollo y Aruitectura de Aplcaciones.
El Tiempo de Relencién dar inicio con &l ciere de la vigencia del tramite y termina con el lipo documental Informee de seguimienta plan
anual de trabajo de Camaras de Comercia
Sustenio nomativo:
Resoluckbn 00181 de 10 de febrers de 2022, arlicule 11 rumeral 34,17
Las informes de Visitas describen los crilerios y condiciones seftalados por la Politica de Supervisidn, a fin de propiciar en el empresario
396 031 126 Informes de visitas el disefio de comeclivos; facililar el ingreso a soluciones que brinda el rdgimen de insolvencia, o la adopcion de cuatquier ira medida en
el Ambilo de las competencias de Ia Superiniendencia de Sociedades. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es
Credenciales de vista POF avidencia del cumpimienlo de las funci asignadas al Grupo de Formalizacion a Comerciantes, de acuerdo con 1o descrito en ja
Resolucion Q0181 de 10 de febrero de 2022. Los informes de visilas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian ragistros de
Comunicaciones oficiales solicitud de movimientos contables, conflictos de interés de Ias sociedades vigiadas. Con respecto a (03 tiempos de retencidn se deberd conservar
informacién € inslruociones POF diez (10) afos. de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Geslidn y ocha (8) afos en el Archive Ceniral. los informes
de visitas describen la informacidn consignada frente a los temas de inspeccidn, vigilancia y conlrol o en asunlos estralégicos, de atio
Reporle papeles de trabajo toma de POF Iimpacto o dervados del cumplimients de la polifica de supervision de tas sociedades por parte del Grupe de Andlisis y Seguimiento
nformacidn y evalacién de sociedades Financiero, esta informacion tiene valor secundano hisldrico en relacidn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su
contenido financiero y la confianza en los grupos de interés. per ello son fuente polencial de consulta para las invesligacionss. La
Registro evalucion de visila PDF subserie posee valor legal de acuerdo con o nommado en {a Constilyeion Polllica de Colombia 1931 - Articule 18% numeral 24 - Marco
conslilucional para ejercer las funciones de inspaccidn, vigilancia y conlrgl: et Decreto 2101 de 2016 - Reglamenta el marco técnico
normativo para el reconocimiento, medicidn, prasentacion y revelacion de informes financeros para entidades que no cumplen ia
Informe de visita FDF hipbtesis de negocic en marcha y el Decrelo 2270 de 2019, por el cual se compian y actualizan los marcos técnices de las Normas de
Infermacién Financiera para & Grupo 1 y de las Normas de Aseguramiznto de Informacion. y se adiciona un Anexo ndmere § - 2019 al
Resolucion sancionatoria por no PDF Decreto Unico Regtamentario de las Namas de Conlabilidad, de informacion Financlera y de Aseguramtiento de fa infarmacién, Decreto

cumplimiento de orden

2420 de 2015, y se dictan otras disposiciones. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian registros de
movi tos contables, conflicios de inlerés de las sociedades vigiladas

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procedera a su conservacion total, en sopore
ariginal, conforme a kos lineamientos y procedimientos definidos en 1a enlidad para garantizar la conservacion de documentas fisicos y
electrénicos. Los documenlos electrénicos permaneceran almacenados en el Sislema de informacian o en el emedio de almacenamiento
que $8 encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de |a dependencia para su respectiva consulla,
utifizado para ef aimacenamiento y I2 admirdsiracién de los documentos elecirénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenat|
los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo e3 administrado pof el Grupo de Gestion Documental de la
Superintendencia,

Para el caso de los documenios fisicos se digitalizerdan en formate POF para ser cargadas en el Sistema de informacion o en e! medio de!
almacenarmienta que se encuentre vigents en 13 entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de ta dependencia para su
respectiva consulta,

La actividad de |2 digitalizacion serd desarrollada par &l Gripo de Gestion Documental, temando como base los lineamizntos

tablecidos en el punto 2.2 4.2 4, Reproduccidn técnica {Digitalizacién) de la memonia descripliva,

£l Tiempe de Relencién dard inicio con €l ciere de da vigencia del iramile y tenmina con el tipo documental Resolucidn sancionatoria par
no cumplimientlo de orden

Sustento n fiv:

Basolwitn DO181 da 10 da febvern de 2027 aicuin 11 oumeral 34 32
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Informes del Andlisls de la Situacion
Financiera de Camaras de Comercio

Informe del anafisis de la siluackén

Los informes de Visitas describen los crilerios y condiciones sefialados por la Politica de Supervision, a fin de propictar en el empresario
&l diseic de comectivos, facililar el ingreso a soluciones que brinda el régimen de insolvencia, o 1a adepcion de cualquier otra medida en
¢l &mbito de las competencias de la Superintendencia de Sociedades.La subserie posee valores adminisirativos, loda vez que es
evidencia del cumplimiento de tas funciones asignadas al Grupo de Formalizacion a Comerciantes, de acuerdo con lo descrito en la
Resolucion Q081 de 10 de febrero de 2022, Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales va que evidencian registros der

financiera de CAMAras de Comercio PCF imovimientos confables, conflictos de mterés de las sociedades vigiladas, Con respecio a los liempos de relencion se deberé conservar
diez {10} affos, de Jos cuales dos (2) ahos se conservardn en el Archive de Geslidn y oche (8) afios en &) Archive Central, Los Informes
Informe de labores PDF del Analisis de 1a SHuackén Financiera de Cémaras de Comercio reflejan la Supervisitn financiera, administrativa y conlable a las
cémaras de comerclo; esld informacion tiene valor secundario historice como fuente potencial de consulta para las investigaciones
Detalle de ingresos y egresos PDF raauonadas ceon Ja administracion pdblica, admini: i6n y gestidn juridica; andlisis econdmico de los DI’OCBSOS llevados porla
rintendencia de Sociedades. La subserie fiene valor legal toda vez que, la documentacion es la evidencia de las declsi ¥
. i aclusciones del Grupo ¥ de la cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la subserie pueden
Estados Financieros FDF constiluirse en elementos de material probaterio dentro de posiblas procesos disciplinarios, pues eviderician el seguimiento a la
Requerimiento de Informacion Financiera y informacion raportada por las cémara_s‘de comercic en desamallo de las oo!npetendag, y segun lo establecido el Articulo 30 de la ‘Ley
o Finanlera PDF 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diclebre de 2023, con la entrada en viger del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019, madificado
por el articulo 73 de Ja Ley 2094 de 2021. La subserie liene valor conlable y fiscal, ya que la informacion gque contiene los documentos
Respuesia # Requenmiento de Informacion que Ja componen refleja movimientos econdmicos yio financieres de los supervisados.
Financiera y no Financiera PDF
Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retencion, se procederd a su cangervacion tolal, en soparte
original, conforme a ks lir ientos y procedimienios definidos en Ja enlidad para garaniizar la preservacion digital a largo plazo de los
Comunicaciones oficiales POF do tos. Estos p eran almacenados en ol Sistema de informacidn o en el medio de almacenamiento que $@ encuentre
- vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de Irabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el
Presupuesio lnicial PDF almacenamiento y la adminisiracion de los documenios elecirénicos que permile radicar, procesar, confrolar y almacenar fos doc to:
_ que genera y recibe la Enlidad; esie aplicativo es administrado por €l Grupe de Gestidn Documental de la Superintendencia
Adiciones y Modificaciones Preuspuestales POF
El Tiempo de Retencidn daré inicio con el ciere de la vigencia del irémile y termina con el lipe documental Informe de evaluacion,
Informe de evaluaciéh PDF

Sustento normative:

Resoclucién 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 3417
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|invesnisaciones

145

Investigacionas administrativas

Solciludes de invesiigaciones

ingolvencig

adminigiralivas X PDF
Papeles de trabajo X PDF
Visilas diligancias prefiminares (incluye X PDE
cradencial)

Descargos de lag invesligaciones X PDF
Oficio verificacion de cumplimiento X PDF
Ausencia de mérto para formular cargos X PDF
Informe de visita X PDF
Archivo de Ja investigacion X PDF
Resolucién pruebas X PDF
Resoluckdn de fomudacion de cargoes X PDF
Oficio de ordenes X PDF
Reconocimiento de personeria X PDF
Credencial asamblea genaral de accionistas % POF
0 junta de socios

Acta de cierre de visila X PDF
Omjci_a de ﬁ:&;am de investigacitn % PDF
Bespﬂe"s“l?lfﬂdzmq-lgn‘;ﬁ :drcmna!es ala % PDF
Ategatos de conclusion X FOF
Oficic de eomunicacidn méritos % POF
procedimiente sancionatorio

Resolucidn multa por desacato X PDF
Desistimiento de la investigackin X PDF
Resolucian de mulia por incumplimenlo de x PDF
ialey

Resolucitn de reconocimients como tefcero X POF
interviniente

Derechos de peticidn solicitud para actuar X POF
come tercero interviniente

Sometimiento a vigiancia X FDF
Exoneracion de vigilancia X POF
Solicitud inicio de procedimiento de X POF

La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las
personas legilimadas por Ja ley para hacerlo o de manera oficiosa por la propia superinlendencia. con el cual se busca establecer la
ocurrencia de imegularidades al interor de las sotiedades, ya s&a en la administracion de las 0, en ef gjercicio de Ja revisotia
fiscal, en los casos en que procede esla figura. La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas a la Grupo de Formalizacidn a Comerciantes, establecidas en la Resolucidn 00181 de 10 de febrero de 2022 . En
cuanio a los liempos de retencion se debera conservar diez (10) aiios, de los cuates dos {2} afios se conservaran en ed Archivo de
Gestidn ¥ ocho (8} aflos en el Archivo Central. Tiene valor lepal en cumplimiento con los arficulos 83, 84 y 87 de la Ley 222 de 1995, en
relackin con la inspeccicn, viglancla y medidas administralivas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacion con ¢l Procedimiento
Administrative Sancionatorio de conformidad con el Decreto 014 de 2012 en relacion con el cumplimiento del presupueste para poder
sancionar.

Razén por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retencién se adelantaré una seleccién cuanlitativa del 5% en su suporte
odginal, puesto que la produccion anual supera 201 unidades documentales, cualitat! te Ja seleccion obedecera a aquellos
expedientes que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizard su
reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las imégenes en el
Sislemna de informackin que se encuentra vigente en ka entidad donde 52 evidencian las campetas de rabajo de fa dependencia para su
respectiva consulta, utiizado para el almacenami ¥ la administracién de los documentas elecironicos que permite radicar, procesar,
controlar y almacendr log docwmentas que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion
Documentafl de fa Superintendencia.

Para el caso de los documentos fisicos seleccionades se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informacion o
en el medio de almacenamiento que s& encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de frabajo de la dependencia
para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion sera desamrolada por &) Grupo de Gestion Documental, tomando como base los lineamientos
establecidos en el punio 2.2.4.2. 4. Repreduccion téenica (Digitalizacion) de la memona descriptiva.

La infermacion restanie se eliminard una vez hayan cumplido el liempo de retencion siguiendo fos lineamentos establecidos en el punio
2.2.4.2.3. Criterios para la eliminacion de doc tos de la memaoria descriptiva y con lo reglameniado el Acuerdo 001 del 29 de febrero
de 2024, Arliculo 4.5.4, la actividad sera desamollada por et Grupo de Gestidn Documental en & Archiva Central.

Los crilerios de selecciin se determinaron segun ko descrilo en la memoria descriptiva en &l punio 2.2.4.2 2, Criterios para la
deleminacién de seleccion documental

El Tiempo de Relencion dard inicio con el cierre de! tramite y lermina con el tipe documental Solicitud inicio de procedimiento de

linsalyencia

Sustento nermativo:

Resolucién DO181 de 10 de febrero de 2022, atticulo 11 numeral 34.13
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS El proceso administrativo sancionatoria, hace referencia al conjunto de acciones que la Superintendencia de Sociedades realiza con ef
3% 09 SANCIONATORIOS 2 8 X X fin de hacer seguimienic a fodas ¥ cada una de las operaciones fmancieras de las entbdades a Jas cuales 1a Superintendencia les realizar
ingpeccion, vigilancia v conlrol, Asi mismo &n esta susberie se evidencian las imerpuestas a las entidades que no envian la
Requerimiento de informacion X POF mformac:on financiera para su seguimiento y contrel, La subserie liene valor adminisiralivo, toda VeZ que es ia del o limiento
de las funcicnes asignadas &) Grupo de Formalizacidn a Comerciantes, establecidas en la Resofucion 001581 de 10 de fehrem de 2022
Registro base da datos x PDF En cuanie a los liempos de retencion se deberd conservar diez(10) aflos, de los cuales dos (2) afios se conservarin en el Archivo de
. Gestidn y ocho (8) afos en el Archivo Central..La serie contiene informacitn que liene valor secundario histdrico como fuente potencial
ego de cargo X PDF de consulla para |as investigaciones relacionadas con la promacion de la prosperidad det empresariado, Ia ibertad de empresa como
) " base ded d llo nacional, 1a solidaridad y participacion en la vida econdmica nacional. . La subserie liene valor legal toda vez que. la
Evafuacion pliego de cargos X FDF documentacién s la evidencia de las decisiones y acluaciones del Grupo y de (a cual se pueden desprender responsabilidades. Los
— - - documenios Gue componen la subserie pueden consiilvirse en elemenios de material probatorio dentro de posibles procesos
Acta ravision de informacion X PDF discipiinarios, pues se frata del desamofio de las funciones del grupos, de acuerdo con el Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta
Resaluto conatoria i €l 28 de diciembwe de 2023, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la
esalucion sancionatariz impone multa X PDF Ley 2054 de 2021 y lo establecido en Ia Ley 1437 de 2011, con respecic a los aclos de la adminisiracion y su importancia dentro de los
Ofcio solicitud de informacion X POF procesos de gestion piblica. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacidn que contiene los documentos que ja
- — ompanen refleja movimienios econtmicos yfe financieros de los supenvisados.
Oficic respuasta a requermientos X PDF
Resolucién i . . .
6n impone la multa X POF Razén per la cual, una vez finalizados sus valoses primarios y fiempos de r i6n, se procedera a su conservacian lolel, en soporte
o ] osiginal, conforme a los kr ¥ Pre tos definidos en la entidad para garantizar la conservacion de documentos fisicos y
Regisiro de actualizacion del sistema SIG X PDF electronicos. Los documentos electrinicos p eran ak dos en & Sistema de informacidn o en of medic de aimacenamiento
que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpelas de trabaje de la dependencia para su respecliva consulta,
Respuesta a derechos de peticion X PDF utiizado para el almacenamiento y la administracion de los documentos electréntcos que permile radicar, procesar, conlrotar y almacenar
a0 )5 que g y recibe la Entidad; este aplicalive es administrado por el Grupo de Geslién Docurnental de 2
Recurso de racurso o revocataria directa X PDF Superintendencia.
Resolucion de notificacion X PDF Para &l caso de los dox tos fisicos se digilalizardn en formate POF para ser cargadas en el Sistema de informacién o en el medio de
Imac i i i ji i
Gonstandia sjecutoria x PDF al . uufue se encuenire vigenie en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de tfrabajo de la dependencia para su
La actividad de la digitalizacién sera desamollada per el Gripo de Gestidn Documental, lomando como base los lineamientos
establecidos en el punio 2 2.4 2.4, Reproduccidn iécnica (Digitalizacion) de la memorla descripliva.
Ei Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre de! irdmile v termina con el tipo documental  Constancia ejeculoria
Sustente pormativo:
=7 dcilo AN 0 do 0% Aa Fels Ao ) adiete AR LAADY T
=T | CONVENCIONES
= Consarvacién total = | Efiminacion 3= [Sefeccion [ MiD=_ [Medio digial
oP= | Oficina produciora S= | Sene doc [ SB=_ [Subseri doc
Jafe de la dependencia Responsable del drea de gesteon de tai de la entidad 1o funcionario alivo de igual o superior jerarquia ]
[Nombre: Nombre: oo Corn B [wemer: | Ny COSTGF‘DGG Q
. - 1
Gargo: cargo: QCoodredora 60 e | So(tanA 6000l
Firma; Firma: —‘,C lo_uf6 Firma:

Fecha de Aprobacidn:
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHCQ DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES HOJA N, DE
OFICINA PRODUCTORA: Delegatura de Procedimientos de Insolvencia
CODIGOS DESCRIPCKON DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de| Tiempo de DISPOSICION FINAL REEPRODUCCloN
Retencidn | Retencid TECNICA DEL | SERIE DE
SERIE Erectronico | Archivo | Archivo PAPEL ODHHIDIH PROCEDIMIENTO
oP s SB SUBSERIE PAPEL xtonsic Gestidn Central cT E H (MWD}
TIPOS DOCUMENTALES {e n)
Ll a02 ACTAS
024 Actas de grupo primsario 2 3 X X
— — - Las actas de grupo primario Uenen valor administrativo en razan al cumplimienia de las funciones asignadas en fa
Comunicacion oficial ¢itacién a reunién de X POE Circular Inlema nomero 165-000015, cuyo objetivo e5 el de expresar opiniones sobre los aspeclos de interés taboral,
lgrupo primaric en panticular de cara al servicio y 1a responsabifidad de [a institucidn, en fos diferentes momentas de gestion, con
Acta de de grupa primario X POF mmiras al mejoramienta continuo de la aficing productora.Can respecto a los iempos de relencion se debera conservar

diez {10} afios, de los cuales dog (2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) aflos en el Archivo
Central, este tiempo se delermina por el nivel de consulta de la oficing producicra para eslablecer la irazabtiidad de
las acluaciones admini ivas La subserie fiene valor legal de acuerdo con ios Nneamientos generales para la
integracion de Ja pl ion y 1a gesti dos en el Decreto 1083 del 2015.

Razdan por ta cual. una vez finalizados sus valores primarnios ¥ relencion se adelantard una gelecciin cuantitativa del
10% en su suporte ariginal, pueste que la produccidn anual no supera 90 unidades documentalas, cualitativaments la
seleccion obedecerd a las aclas gue reflejen la funcion del grupo.Los dotumentos electronicos seleccionados

pet eran alimacenados en el Sistema de informacién o en & medic de almacenami que se t
vigente en la entidad donde s¢ evidencian las carpetas de lrabajo de la dependencia para su respectiva consulta,
utilizado para el aimacenamiento y 13 adminisiracién de los documentos siecirénicos que permite radicar, procesar,

L y almacenar los docurnentos que genera y recibe la Entidad; este aplicative es administrado por el Grupe de
Gestion Doc | de la St e, i dencia

Para el case de los decumentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formate PDF para ser cargadas ¢n el
Sistema de informacian ¢ en el medio de atmacenamientio que se encuenlre vigenie en la entidad, donde se
videncian las carpelas de trabajo de {a dependencia para su respectiva consulta.

La actividad de la digitalizacion serd desarrollada por &l Grupo de Gestién Documenial, tomande como base los

linearnientos establecidos en el punto 2.2.4.2. 4. Reproduccion técnica (Digilalizacidn} de la memoria descriptiva.

Lai 160 restants se

4 una vez hayan cumplido el tiempe de i6n siguisndo ks li 1tos

{#stablecidos en el punto 2.2.4.2 3. Critenios para la eliminacion de dotumenios de la memeria descripive y con lo

gl Mado el Acuerde 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Iz aclividad sera desarrollada por el Grupo de

Gestibn Documental &n e Archiva Central.

Los criterios de seleccian se delenminaron segun lo descrito en la memonia descriptiva en el punie 2.2.4.2.2, Criterios
para la determinacion de seleccion documental

El Tiempo de Retencién dara inicio con & cierre del framite y termina con el tipo documental Acta de de grupo

pritnario.
Sustents nomativo:

Circutar Intema nimero 165-000015
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INFORMES

Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales gue son requeridos por entidades
coma |a Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacha del Superintendente de
Sociedades. La subserie tiene valor administrativo foda vez que la defegatura cumple con su funckon segun ko

informes a entes da control

disp on ¢l Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 , los informes que los drganos de control le requieran,
redacionados con las asuntos de su compelencia, de lo cual se deriven obligaciones y responsabiiidades para lag

Informes a entes de control

PDF

tidades pibficas de acuerdo con lo dispuesto en ka Constitucidn Pojitica Colombiana Articulos 119 y 278, Se
propone que &l fiempo de relencion de la subserie sea de. diez (10) afos lal como se menciona en &) Banco

Terminolégico del AGN a partir de la fecha de clerre ded irdmile respectivo. Se conservara la documentacion dos (2}
afios en el archivo de gestitn, ocho (8) afos en el archive ceniral. Estos informes tienen valor kegal toda vez que, las
tidades publicas tenen el deber de entregar los infi que los &rg de coniral le requieran, relacionados con

las asuntas de su competencia, de lo cual se derivan cbligaciones y responsabilidades para las enlidades plblicas de

acuerdo con lo dispuesie en la Conatitucién Politica Colomblana Articulos 119 y 278, Las documenios que contiene

la serie pueden conslituir el tas materiales probalorios deniro de posibles pr disciphnarios, puesio que
tdencian las acciones u omsiones desarrolladas por les servidores encargados de cumplir la funcién.

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcler histirico en tanto la informacién que conlienen es fuente

p jal para fub i figaci en dreas de adminisiracibn publica y judicial, el derecho, ta histoda y
socilogia, y demas teméticas afines en relacidn con las decish disciplinarias y o de entidades publicas,
ademas la evaluacion de politicas en el mediano y large plazo

Razén por la cual, una vez fmalizados sus vak primarios y iempos de retencidn, se procederd a su conservacion
total, en soporie original, conf alos li ientos y procediri definidos en a entidad para garantizar la
conservacidn de documenios fiskcos y electrinicos. Los documentos elecirdnicos per an almax dos en ¢
Sisterna de infermacion o en el madio de akmax iento que se encuenire vigente en la entidad donde se
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respactiva consulta, utilizado para el almacenamiento y
la administracidn de los o tos electrénicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los

doc tos que g ¥ recibe la Entidad; esle aplicative es adminisirado por el Grupe de Gestion Documenial de

la Superntendencia.

Fara e caso de los documentos fislcos se digializardn en formate POF para ser cargadas en el Sisterna de
inforrmacion o en el medio de almar iento gue s& end e Vi an ta enfidad, donde se evidencian las
carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulta.

La actvidad de la digializacitn serd desarrollada por el Grupo de Gestion Do e, b do como base los
lneamientos eslablecidos en gl punto 2.2 4.2 4. Reproduceiton téenica {Digitalizacian) de la memoria deseripliva E1
tiempo de retencion se establecio de acuerde a (0 establecido en €l articule 127 del Decrelo Ley 403 de 2020.

El Tiemipo de Retencitn dara inicio con el ciemre de la vigencia del iramile y termina con el fipo documental Informes a
enles de control

Sustento normativo:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 articulo 21 numeral 25
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Informes de gestion

La subserie mformes de (eslion agrupan la inf ion administrativa que evidencia el conltrol de las aclividades de
toda la estructura jerarquica orgéanica y funcionat de la enlidad, aqui ta subserie transmite desde el nivel operative-
gjgcuiivo, hasta los més altos niveles de direccion la inf: in sobre el o pefno de unidades y funcionarios, su

informes de gestion

XLSX

valor administrative se eniquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y
hacia la ¢ idad . a subserie fiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las

funciones asignadas a la Delegalura de Procedimientos de Insclvencia, establecidas en el Decreto 1736 de 22 de
dickembre de 202¢ . En cuanto a los tiempos de refencidn se deberd conservar diez {(10) afios. de los cuales dos (2)

afos 5& conservarin en el Archivo de Gestién y ocho {8} afios en el Archiva Central. Estos documentos poseen
valor primario adminisirativa y valor secundario histarico y cultural, razén por la cual se determina su cOnservacion

total coma medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consutia fulura de la infarmacion contenida en
ellos.La conservacibn de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones inslitucionales a lo largo del liempo y

ipermite preservar el contexto de gestion de cada dependencia, Hidando asi el p io doc I de la
entidad.

Razén por ka cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se pracedersd a su conservacion

total, en soport ginal y se g izara su reproducciin exacta por medio tecnoligico a través de la digitalizacion
con fines archivisticas, con el fin cargar (3s imagenes en el Sistema de informacion que se encuenira vigente en la

entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la dependencia para su respecliva consulla, uiilizado para €l
almacenamiento y la administracion de los documentos elecironicos que permte tad‘rcar‘ pracesar, controlar y

aimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es istrado por el Grupo de Gestidn
Documental de la Superintendencia.

La actividad de la digitalizacion sera desarmollada por el Grupo de Gestion Documental, iomando como base los

lineamierdos establecidos en el punto 2.2.4.2 4. Reproduccidn 1écnica (Digitalizacidon} de la ia descripliva. El
iempo de r itn s establecio de acuerda a ko establecido en & articido 127 del Decreto Ley S03 de 2020,

Para el caso de los documentos elecironicos esios permanecerdn almacenados en el Sistema de mformacion o en

el medio de almacenamiento que se eng 1 i &n la entidad donde se evidencian las campelas de iraha]o de
la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para €l aimacenamiento y la admini 4#5n de los doc

elecirdnicos que permile radicar, procesar, conirolar y almacenar los documentos que genera y recibe ja Eniidad;
este aplicative es administrado por el Grupo de Gestién Documentat de fa Superinlendencia,

El Tiempe de Retencién dard inicio con el cieme de la vigencia del tramite ¥ berming con el tipo doturmental Infermes

de gestién

Sustento normative:

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 anicule 21 numeral 25
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDACES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEMMMIENTOS OE INSOLVENCIA HOJAN_DE___

OFICINA PRODUCTORA; DI W de P de Liquidaciin #

COIGOS DESCRIPCKIN DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO |Tiempo de Tiedn:po m‘:ﬁfxlﬁu REPRODUCCHO
Retencién| o . _ ., N SERIE DE
i PROCEHMIENTO
TECNICAGEL | DDHHDIK
SERE Electrénico | Gostign |7 AENVO PAPEL
opP 5 5B SUBSERIE PAPEL 56 Cantral |CT| E 5 {MiD
TIPOS DOCUMENTALES {axtensidn} )
a1 o0z ACTAS Las actas de grupe primario fienen valor inistrative an razdn al xphirmi de las funck wnadas an la Circular Interma namers 165
oooot 5, cuyn objetvo ws el de exp AT sobre ks aspeclos de inlerds laboral, en particular de cara al sarvicio ¥ la responsabilidad dela
024 [Actas de grupe primaric 2 g X X Htucén, &n los dil de gestion, con mirss @l mejotamients continua de 1 oficing prod Con a los lismpos de
Comunicacian oficial cltacon a reuradn de x SOF ién se deberk dlez (10} afos, de fos cualas dos (2) aflos se consorvaran en el mrnvo de Gestién y ocho (8) aﬁos anel Archl\ro
rupo primar Cantral, aste liempa s& delemmina por ¢ nivel de consulla de la oficina ¢ para b la bilidad de lay act
Acta de de grups primaria % POF La subserie tiene vakor kgal de con log |i [ para la inlegracién de ta pl Ion v la geslién normados en &l Decreto
1083 del 2075,
Razén por la cual, una vaz Snalizados sus vaiores primanas y relen:lon L] adelemaré una selecdén cuantitativa del 10% en su suponie ariginal,
puesto que 1@ produceion anug no supera 90 unidades o li la sal bl 2 fas actas gue reflojen la funcidn dal
grupo.Los d electrénicos b d dos &n &l Sistama de informacién o an el madio de almacenamients que
se encuentre vigenle an la entigad donda se wdenclan Ias carpelas de irabaje de e d id para $u respect , ulilizado para el
yla j6n de Ios que pami rad-c.er procesar, lar ¥ al los d que gansra

y recibe la Enti exie aplicativo es isirado por el Grupo de ién O A de la Supen dencla,
Para el caso de los doc fisicos sebecc s digr i o0 POF para ser camadas en ol Sistema de informacion o en &l madio
de al laric que sa ef vigents #n {a enlidad, donde s& evidencian Jas carpatas de trabajo de la dependencia par su respectiva
consulta,
La actividad de 13 digitali on secd d lada por el Grupo de Geslidn Documental, tomands como base ks lineamigntos extablecidos an al
punte 2.2.4.2.4, Reproduccidn 1&cnica (Chqiatizaclén) de |a mamoria descriphiva,
Laj 1& se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencion igui los K lablesides en et punto 2.2.4.2.3.

Alenios para Iz elminacidn de documentos da la memaonia descriptiva y con 1o reglamenlado &1 Acuerds Q07 det 39 de febraro de 2024, Arliculo
4.5.4, |a actividad serd desarrollada por el Grupo de Gastion Documnenial sn ef Archive Gentral,

LoS o de seleccion se determinaron segon ko deseio en fa memoria descripliva en el pundo 2,2 4.2 2, Criterios para la determinacion de

Fsaleccion documantal

El Tiempo de Retencidn dard ini¢ia con &l ciesre del tramite y lerming con et tipe documental Acta de de grupe primanis.
Suslento nomalive:

Cireular Intema ndmero 165000015




Losg informas de Contral de procesos por etapas de P de Liquidacién |, inf sobre las etapas das de cada p de!

INFORMES il, que se bajo resp iidad de la Directid diante una base de datos que sa dimenta en Sharepoinl, ta cual pelrrule realizar ol
seguimients & estado de cadap la perlodicidad de esios i suele ser . La subzarie poses valores sdminisiralives, toda vez que
Informes de Control de procascs 2 8 i 50N evidendcia del PR de las funck por parte de la Blreccidn de Procesoes de Liguidacion I, asignadas en |a Resclucion Mo, 100-
etapas de Procesos de Liquidagién DOD0AD del 08 de enero de 2021 Los i peartd; a descn avance, gestion, control, supansion & mvestgacion de
Hyidades propias da los p de Liquidacis por la Direccién; asi mismo asta mformacion liene valor secundanio cierdifico como
Comunicacidn oficial de soliciud de nformackin HTML fuanta polencial da fta para las i L » con Nnit #on pablica, juridica, adminisiracidn y geshion contable, andlisis
dmmito de cxda una de jas dependendas de ta Superi dencia de Sociedades. Le subserie poses valor legal ya qua sirven da testmonto &
inwsnitanio do process. (Base de datas) XLSX prucba de ley frenle a denuncias de la geslién realizada por la Direcciin de P de Liquidacion 1 de la Ley 610 da 2000 que ejecucion
evidencla la gestidon anual de |83 aclividades desarrolladas por lad 13, por edlo la d facion hace parle del posible acervo probaterio en
finfarme de Control de procesos por stapas de casc de igacionas disciplinanas por males
da Liquidacion FoF
Razén por 14 cual, una vez ﬁnahr.adas sus vaﬁores pamanios ¥ iempos de relencion, se procederd @ su conservacidn total, en soports original,
canfarme a log I ¥P idos on Ja sntidad para garanlizar la preservacion digltal a largo plazo de los documentos. Esios
pemanecerdn amacenados en el Sisterna de informacion o en o medﬁo de b it que e wgenle &n la eniidad donde se
avidencian {as carpalas de {rabajo de la d id pard su resp i lizado para ¢l al yla 0 iGn de los
fecirdnicos que perrnlte radlcar procesar, condrolar y almaoenar 1oa documentas que genera y recibe la Entidad; esle aplicalivo es
administrade por el Grupo de v, lal cfe [a Supar) i3
EI Tiempo de Retencidn dard inicio con el deme de la vigeneia dél tramile y ina con & tipo d ital Inl e Conlrgl de procesos por
da P de Liquidacidn

Resolucion 00040 de B de enaro de 2021, aricule 57 numeral 57.9




Fecha de Convalidacin:

410 on 111 |Infermes de gestién 2 6 M X La e i de ] lai id isirativa que evidencia el control de las actividades de toda la estructura jering
ganica y § de [a enlidad, aqu- {3 subserie transmite desda el nivel operamo-e;eculwo hasta les mas altos nivales de uureocnén la
Inforrmes da gestion XLSX inf 160 sobre el de unidades y sU valor i 58 enfquece en la medida que son una h e ek
de 2 nivel Indemo vy hacia la i axlema, a subserie lisne valor admini ivo, 1oda vez que es evidencia del cumplimiants de las
funcmnes asignadas a la Direccidn de P de Liguidacion I, las &n la Resolucibn 00040 de & de enero de 2021 . En cuanto a los
de i6n sa debard conservar dlez (10) afios, de log cuales dos (2} ados se oonservaran an el Archivo de Gestlén v ocho {8) afos en el
M:hwo Ceniral Estos documenlos posesn va10r ¥ valor sl i drice y cultural, razén por la cual s deteminag su
4T nauull tolal como medida para g 18 intagridad, di panibilidad ¥ I3 futura de 1a informacion condenida en alios.La conservacitn
de eslos gura la tilids d do lag e inslilucionales a ko largo del liempo y permie preservar el contexto de geslion de cada
ep i asi ¢l patrimonio dac de la entidad.
Pazdn por la cual, una vez finalizados sus valores primanics y liampos de lelencaén &8 procederd a su conservacidn tolal, an soporte onginal y se
garanlizard su reproduccidn exacta por medio teenoldgics a travas da la digi iGN con fines archivislicas, con &f fm cargar las imdgenes en ol
Sislema de nfermacién qua se ancusnira vigents en la entidad donde se evidencian las carpetas da trabajo de la o dencia para su resp
consulta, vilizado para o at oy la ini on de 1og d electrdnicos que permite radicar, p 8 ¥ almacenar
o5 d que genera y recibe la Enti esta aplicative es do por ol Grupo de Gestidn D dela peril gdenc
La actividad da la digitalizacién sera d Lad: porel Grupo de idn Dy sl i do come base |ox linsamlenlos establecidos en et
punin 2.2.4.2 4, Rep 6n técnica (Dhgitali de la descriptiva, Elfiempo de on se 0 de do a o blecido
en &l articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020
Para el caso da os d it [@cirdnh eslos eran almax en el Si de inf: Hn o an o medio da almacenamiento que
se encusntra vigenle en la entidad donde se ovldenuan Ias carpﬂas de Irabajo da la d dencia para su resp It ilizade para &
b ¥la i itn de los que parm| radicar., ) lar y ak ar ios d que ganera
y racibe la Enti este apl &% admin por ef Grupo de Bestidn Dy tal de 13 Supark cencla.
E! Tlempeo de Relencién dard inicio con €1 S do la vigencia del trimita y lammina con & lpo o il de gattidn
Suslenmio nomativo:
Resolutién 00040 de 8 da enero de 2021, aniculo 57 numeral 57.%
CONVENCIONES
Cl= Conservacion iotal E= I Eliminacion [S= [Sedeccion | MiD= TMedio digital
OP= Oficing product = Sarie documenial | SEm |Subsena documenial
Jdefe de Ta dependencia Fasponzable oH Area ds gestién documental de 1a entigad Sscretario General o funclonanc administrative o8 gual 0 SUPENor ferarquis
oo e Coxdrodua @p o | JPLEtaRG O0NQIA)
Firma: Fierna: ——-’&:\'qe Firma: W_M}
. [ < " s
Frcha de Aprobagitn:
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lENIIDJ\D PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIKEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROCESOS DE LIQUIDACION Il HOJAN' __ DE

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Pracesos de Liquidacién +

COmIGRS OESCRIPCHON DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempode | L. . “S:fﬁf'm REPRODUCCION| SERIE DE
“:::I‘J:" Retenci6 TECNIGA DEL | DOKHID) PROCEDIMIENTG
SERIE Electrdnicn . Archive Central PAPEL H
op s B . SUBSERIE PAPEL (extensién) Gestion CT|E| & MD}
11 b0z ACTAS _ . B B
Las actas da grupo primario lienen valor adminisiratheo #n razdn al cump de las fi gnadas en la Circular Intama nomero
024 Acias de grupo primark 2 B x % 165000015, cuyo objaliva 63 o dé exp pini sabre los asp de interés faboral, en particular de ¢ara al sarvicio y fa
— - - P bitidad de la institucion, en los diferentes momantos de gaslidn, con miras al meoramientc continud de la ofikina preduciona, Con
Comunicacion oficlal cilation 4 reunion de X PO raspecto a los tiempos de ¥ se deberd ez (10) afios, de 105 cuales dos (2) afios se conservardn en el Archivo de Gestién
__|grupo primario y ocho (8] afios en &l Archivo Central, este lismpo s& detarmina por 8l nivel da consulta da la oficina produciora para establecer (a
Acla de de grupo primario % POE bidad de las actuaci admmistrativas. La subserie tiens valor lsgal de o o 105 i | generales para la integracion de
la planeacion y la gesidn normados en <l Decreto 1083 del 2015,
Razén por la cual, una ver inalizados sus valores primarnios y 1 én se ad d una i itativa del 10% mn su suports
g, puesto que fa produccion anual no supera 90 unidades documantak i ali la N o & |33 actas que
rofisjan ta fluncidn dei grupo.Los documentos elecirdnicos onados p an ai ados en ol 5 de ion o en el
madic da ab i qus se vigente an |a entidad donde se evidencian las carpetas da trabajo da la depandencia para su
irespectiva consulta, ulifizado pars ef al i vla 460 de los oS que pemile radicar, procesar,
tog d 15 que genard y recibe fa Enlidad, esle apicative &5 adminiskrado por el Grupe de Gestion Docurmnsntal
de a Sup i
Fara o cazo de los d lisicos seleccionados sa digilalizardn an frmato POF para ser cangadas en ef Sislema de informacion o en
¢ medio de i que se vigenie en [a aniidad, donde se evigancian las capetas de rabajo de la dependencia para su

respectiva consula,

La aclividad dw Ia digitalizacidn sera d llada por & Grupo de Geshion Documental, tomande como base los ineamienlos exlablecidos sn
ef punito 2.2.4.2 4. Reproduccidn wéenica (Digializacion) de |a memoria descnptiva.
La inf MOM ek se wliminard una vez hayan cumpldo ol empo de calencidn siguiendo Ios incamentos eslablecidos en el punlo

2.2.4.2.3. Crilerios para la eliminacion de documentos de |a mamoria descrpthea y con ko reglamentado sl Acuenda 001 del 29 de febrero de
2024, Articulo 4.5 4 12 actividad sord desarrollada gor e Grupe de Geslion Docurnental en &l Archive Cenlral.

Los crilafios de seleccidn sa determi segun jo d ito en fa memoria descriptiva en ¢l punte 2.2.4.2 2, Criterios park la determinacion
de seleccion documenital

E! Tiempo de Retancidn dard Inlcio con &l cieme del iramile y tarmina con & tipo documental Acla de de grupe primario.

Susiento nommative:

Cireular Interna numere 165-000015




Los Informes de conlrel de px llquidacaén , il sobre las elapas adel das de cads p de liquidacin |, que se i
11 631 iNFORMES beje responaabilidad del Grupo, a periodicidad de estos inf susle ser anuales. La subserle posee valores adminisiratives, oda vez
que 50N v ia del plim de {as funck r o del Grupo de Py de Liquid, 1, asignadas en la Resoluchkin 13251
osy |'Mformes de control de procasos del 14 g frovi de 2023. log i idench p‘: P la descripeidn, avance, gestion, contres, supervision e investigacisn de
'—Em—_'d"_— - ividades propias de bos 48 Liquidacidn adel das poc el grupo; asi rnlsmc esta informacion tiens valor secundario cientiiico
Q‘amuml:fuén oficial de solicitud de POF como [uenie | da ta para las i relacionadas con aclrnlrﬂslrawn publica, juridica, adminisiracion y gestion
. andlisis & de cada una de las o dencias de la Superintend Sociedades. La subsare posee valor legal ya que
Informe de control de procesos liguidacidn POF sirven de teslimonio o prueba de ley frente a denuncias de (a gesiidn realizada por ¢l Ompo de Procesos de Liquidacidn 1 en E};ecuclén de ia
Ley €10 de 2000 que ejscucidn evidencia la gestion anual de Ias uctividades di fladas por la dependencia, por eflo la d i
hace parle dal posible acervo probatoric en ¢aso de i 0: disciplinanas por mados s pUbhcos
Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores imanios y b de mmtencidn, se p W@ U conservacion lotal, en soporte
ariging, ¢ alos s L ¥p an la entidad para garannzar la presenvacidn digital a largo plazo de ks
Eslos p 2ardn al dos en el 5i e infy ioh O en el medio de al | que 38 i v-genta N
la enhdad donde se avldenuan las arpelas de trabaje de la dependancia para su respecl' Ka, ulflizado para el la
on de los d Ironicos que pemile radicar, p 3 trolsr y al los d tos que genera y redbe la
Entidad; esle aplicativo s N por et Grupo de Gastidn D de la Sup dencia.

El Tiempo de Retancidn dard Inlcio con o cleme de (a vigencia del rdmile y iemina con «l lipe docymental Informe de tonirol de proceszos
liquidacin

Suslemo narmative:
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hformus de gestidn

L& subserie inf da tids T inf i i iva que avidencta el conlrol de las actividades de loda la
jerargui ganica y funci de ra em.dad aqui la subserie transmite desde el nivel opermwo alaculive, hasta los més allos niveles da
drecchinla i ion sobre ¢f pedo de unidades y fund . 5u vakor adml B8 £ an Ia madida que son una

Informes de gostion

XLSX

herramenladerond-dondecuenlasanwelimermyhaaala dad exi a subserie tiens valor i ivo, teda vez que es
idencla dal plimianto de las funci das al Grupe de Py e Liguidacién 1, blecidas en la R ibry 13251 del 14

de novimebre de 2022 | En cuanto a ks lempos de retencion se deberd conservar d-ez (10} aﬁos g8 105 cuales dos (2} afios se
conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8] afies en el Archive Central. Estos documenios poseen valor pnmar}o administrativo y valor

secundano fistonce y cullural, razdn por la cual s& deteming su Consenvacion totai como medida para g lai idad, disponibilidad
¥ Tulura de la informacion conlenida an ellos. La conservaciin de &stos | gura la bilidad de las

institucionates a ko largo del tiempo v permile preservar e conlexto de gaslion de cada dependencia, ¢ lidando asi ol p
de la entidad.

Razon por 1 cual, una vez finalizadas sus valores ¥ liwmpos de i se procederd o su consenrwén tolal, en soporte ofgnal

¥ 5o garantizara su reproduccion exacla por medio tecnalégico a iravés de I digi ién con fines archivisticos, con el fin cargar las
el en el 5 de ird ion que se vigente en la enlidad donde sa evidencian fas carpalas de Irabajo de la

dependenda para su raspeciiva consukta, uliizado para & almacenamrentic y la admini ian de Ios d que peni
l idad; este aph es administrado por el Grupo de

. P f ¥ Im que panara y reclbe 13 E P
ion D de la Sup .

La actividad de Ja digllalizachin serd o Uad por el Grupo de Gesuén Dowmental tomands como base los Imsarmmlos eslabkecidos an
el punie 22424 R duccibn lechica (Digitali dsla | El tiampo de Win se de vdo a lo

establecido en el amouln 127 ded Decreto Ley 403 de 2020 "

Para ol caso da los d iCos aslos ardn alrmac en 8l Si de il ion o en el medio de
i que s& wgenle en Ia em.dad donde =8 evidencian Ias cerpms da trabaljo de [a dependencia para su respecliva

utilizado para el o i ion de los d icos que permile radicar, procesar, conlrdar y
almacenar Ios dooumntos que generay reabe la Entidad; aste aplicativo &5 administrado por 21 Srupo de Geslidn Documenial de la

Super

El Tismpo de Retencidn dard inicho con ef Cierre da la vigencia dal Iramite y ina con ¢ tips ducumenial Infermes de gestion

jSustenlo normalive:

IResolucién 13251 del 14 da novimebre de 2023 anticulo 7 numeral §8.11
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES {Cédigo: GDOC-F-005

(53K
Superi o o ta SISTEMA DE GESTHON INTEGRADD Facha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTHON DOCUMENTAL Varsitin 005

FORMATC(; TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL Pag. 1o 2

IENTIDﬁ.D PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: IHRECCHON DE PROCESOS DE LIQUIDACION Il HOJA N DE

QFCINA PRODUCTORA: Grupo dé Procescs de Liquidacion 2

€ODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempode | Tiempode m':mfm REPRODUCCI| SERME
Retencldn Ratencidn ON DE PROCEDIMIENTO
SERTE Archi A TECNICA DEL |DDHH/D
Electrénico Gestién Central PAPEL H
op -] 8 SUBSERIE PAPEL CT| E
TIPOS DOCUMENTALES fextensidn} | o
F TV 002 ACTAS Las actas de grupo primarie tenen vaker administrativo en rzdn al cumplimi de |las func i das en la Crcutar Interna namers 165-
060015, ¢uys objelivo es e de exp pin sobra los aspectes de intars laboral, an particular de cara al sarvicio y 13 responsatitidad da la
— — - 500, an los o e & gestion, con miras al mejoramienta continug de b oficina productora Con res a los lismpos de
o2 C“"“"‘“';:’””""m 2 8 X X inslitucitn, 8n 105 i de gestis iras al mejorami finiso de fa oficina. productora.Con respecto a los I d
amunicacion oficial Gitacion a reunion de POF retencidn se deberd conservar diez (107 aiios, de los cuales dos (2} 2A0s s conservaran en el Archiva de Gestidn y ocho (8] aftos en el Archivo
o | — Central, este liempo s determmina por el nivel de consulta de la ofcina p Ha para blecer la trazabilidad de lag actuacs
Acta de de grupo primanio X POF inistrativas. La subserie lisne valor legal de con log i ientos g las pard la integracidn de 4 planeacion y la gestian parmados
en of Decrelo 1083 del 2015
Razdén por la cual, una vex E sus valores primarios y retencidn s adelantard una seleccion cuantitativa del 10% en Su suporte origina,
o que fa produccidn anual no supera 90 unidades o cualitati 1te la sedection obed 4 a las actas que reflejen la funcion

del grupo Los documentos electrénicos selactionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacion ¢ en el madio de
amacenamiento qua 3e encuentra vigente en la entidad donde se evidenaan las carpetas de rabaio de la dependencia para su respecliva

lta, ulilizada para & al i yla ini: ion de los documantos dnicos que panmite radicar, p A ¥ almacanar
los documentos qus genera y reclbe la Entidad; este aplicalive as administrado por el Grupo de Gestian Documental de la Supsiintendancla.

Fara &l caso de los documentos fisicos seleccionados so dighalizarén en formalo POF para ser cargadas en al Sistema de miormacion ¢ en el
medio de almacenamiento que s& ancuentre vigente en la entidad, donde se evidencian as carpetas de trabaje de la dependencia para su
respacliva cansulla,

La actividad da |a dightalizacién serd d llada por el Grupo de Gasiian Documental, tomando como basa fos ineamisntos establacidos en &l
punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn lécnica {Digitaizacion) de 1a fia dascripliva.
La inf i9n reslante s sllminara una vez hayan cumplide & tiempo da retencion siguisndo los lineamentos establecidos en el purto 2.24.2.3,

Critefios para 1a eliminacidn de documentos de la memaoda descriptiva ¥ con fo reglamentade el Acuerda 001 del 29 deé febraro de 2024, Articulo
4.5 4, [a actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestldn Documental en el Archlvo Caniraf,

Las critenios de seleccidn se indron segun ko g itey &en [ memoria descriptiva an & punto 2.2.4.2 2 Criterios para la determinacidn de
seleccion documental

E! Tiempo de Relencidn dard inlcio can al ciame del tramite y termina con l tipo docunental Acta de da grupo prinario.

Sustento nomative:

Circular Intema namary 165000015
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WFORMES

Las Informes de contra de p fiquidacion , infi sobre Ias elapas adelantadas de cada proceso de Nquidacion 2, qua se bajo

tndormes de control de procases

|lipridacibn

d det Grupe, Ia perodicidad de estos informes suete ser anuales La subsarie poses valores adwnmsuatl.vos, toda vez que son
ewderu:ua dal curnplrn-ento delas fundones por parte dal Grupe de Procésos da Liquidacion 2, asignadas en (a Resolucaén 13251 del 14 de

Comunicacién oficial de solicitud de
informacion

POF

bre de 2023, log i la dascripcién, avance, gesidn, control, jén & i idn de

pr

propuas de kos procesos de Liquidacion adelarnadas pof 2l grupo, asi mismo &5ta i Hon iene valor to crenlilico como fusnte

Informe de control de procesos liguidacisn

POF

[ e Ka para (as ) Hgaci rdmonarsas con administracidn pibkics, juridics, adminisirackn y geslidn contable, anlisis
econbmico de cada una de las dep iag defa dencia de Sociedades. La subserie posee valor lagal ya que sirven de testimonio o

prueba de Ry frédte a o ias de ia pastio fizad por el Grupo de Procasos de anuldaclén 2 w1 Ejecucitn de la Ley 610 de 2000 que
a;amén avidencia la geslnén anua! de las ividad, por 1a d d . por &llo 13 documentaclén hace parte ded posible acervo

f o &N Casc de b iplinarias por malkos manejos pub‘lms

Razdn por la cual, unz vz finalizados sus valores primanios y lempos de retencidn, se procedera a su conservacidn tetal, en sopone oniginal,

alosk y procedin definidos en la entidad para garantizar fa praservacion digital a largo plazo de los documentos.

Eslos p dos en & Sistema de nfermacion o #n el madic de al mnlo que se vigenta @n la entidad dorkie
se evidencian las carpstas de iabajo dé la dependencia para su respectlva i3, ulilizado para & i yla i ion de los
¥

slecironicos qua pemile radicar, procesar, 1 los Que genera ¥ recibe la Enlidad; este aplicalivo es

do por el Grupa de Gestion O & & Superintend

E! Tiempo da Retencion dard inicic con el cieme da fa vigencia de! ramile y ina con al ipo d Inf de controd de procescs

o r

Reszolucton 13251 dal 14 de novimebre de 2023 articulo 7 numeral 58.9




formes do gastidn

La subsena inf de Gestiin agrupan la § i iva que evidencia & coniral de las aclividades da toda la jerarqus
organica y funcional du la entidad, agqui la subserig ransmite desda al nivel operativo-gjeculivo, hasta los més altos niveles de dlrawén la
Informacion gobre el ok pefio de unidadaes y funclonarios, su vakor administralive se enriquece en la medida que son ung heramiania de

Informas de gestidn

HLSX

randtann de cuentas 3 nivel intemo y hacla la comunidad extemna. a su:serle Iiene valor administrative, toda vez que as evidencia del
o de las funciones asignadas al Grupo de P de Liqui tablecidas #n la Resolucidn 13251 del 14 de novimebre de

2023 En cuanto a kit iampos de retencion sa deberd conservar diez (10) aﬁos de ios cuales dos (2} aflos se conservardn an ¢ Archive de
Gestidn y ocho (8} ados en el Archive Central, Estos documentos poseen va10r ivo y valor daric hisionco y cuitural, razdn
por la cual se delermina su conservacion totel come ida para g lai dad, di iblidad y consulla futura de la infarmacion
conlenida en ellos La conservacin de astos nron'nes asepura 13 trazabifidad de las acciones instiluclonales a lo large del berpo ¥ parmite
preservar gl contaxt: de gestidn da cada d cansolldando asi #f pairt le documental de la entidad.

Razén por I3 cual, una vaz fnalizados sus valores p y i de idn se p derd a su copsarvacian total, &n soporte onginal y se
izard sy reproduoaén axacta por medio tacnolégloo E] lra\rés da la digilalizacién con fines archivislicos, con el fin cargar fas imégenes en ef

Slsmma de inf on Gue 36 tra vigente en la enlidad donde se ;\rlr.lenuan las carpedas de trabajo de la dep id pard su respect
lizado para e| al ienlo yla N oe los o electrénicos que pemite radicar, p ¥ #imacenar

Ios documenios que genera y recibe la Enlidad; este aplizativo es administrado por ¢ Grupo da Geslidn Dommenlal dala Supeﬂmendema

La ectividad ¢ la digitalizacion sera Dur al Grupo de Gestian Documantal, tomando coma base los Inneamwnlns estatlecidos an al
punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn &cnica {Digi i6n) deda ra descnptiva, El iempo ge idn se b e doaio
eslablecido an #f arllcule 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Fara el caso de fos d witos el icos estos 4n al dos #n &l Sistema de informacién o en & medic de ahmaoenarrnemo
que se encuentre viganie en la entidad dondea se ewdem:lan las carpetas de Irabajo de fa dependencia para su iy iizade pars
e al ey ka i or de 1os 0o lecirdnicos que permite radicar, p , contolar y alrnacenar fos documentios que
ganera y reclbe la Entidad; este aplicativo es admimstrado por 6l Grupo de Gestida ﬁommental de 1a Supariniendencia.

El Tempo de Relepcidn dard inicio con o cieme de 13 vigencia del irémile ¥ termina con el bpo documental informes de gestion

Sustento normativo:

Resolucion 13251 del 14 de novimetre de 2023 anticulo 7 numeral S6.11
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEQADES

Cddigo: GOOCF-008

L
Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junla 19 de 2024
de Sociedades PROGESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCIIN DOCUMENTAL Pég 10e2
[ENTIDAD PROGUCTORA: SUPERINTENGENGIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA HOJA N°, DE__
QFICINA PRODUCTORA: Direccidn de A dos de tnsal ja en Ej T
CODIGOS DESCRIPGION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiampo de| T2MPO D'S':‘Iﬁf'o" REPRODUCCIO
Retencién | . N SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERIE Archive | e TECNICA DEL DOHHIDIH
op s 0 SUBSERIE papgL | Electrénico | Gestidn "oy o |or s PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensitn} (MDY}
D TRETTETT VAT aveTT BTTTaZAT |T T OE TES TOTC S SST Taaas i1 17 Cneamar et |
410 poz ACTAS 165000015, cuyo cbjelivo es el de exp piniones. 5abre los aspectos de interés [aboral, en parlicular de cara sl servicio y 1a
024 Actas de grupe primaria 2 B X x Hidad de la institucion, en los dif de gestkdn, con miras al mejoramiento continue de Ja oficina
CoOMURICACION ohaal GIAGoN A reunien ge d Con resp a los tiempos de 16n 50 deberd consarvar diez (10} ahos, da los cuales dos (2) afos se conservardn an sl
|grupe primario X PODF Archwo de Gestidn y ocho {8) afes en el Archive Central este iempo so determina por € nive! de consulia de la oficina productora para
— tablh Ia il e las i . L& subserie tene valor legal de » 0O 105 i lentos g
Acta de de o primanc P
grupo po X il para la intagrachkin des La pk 00 ¥ kA gastion dos en al Decrete 1083 del 2015,
Razon por 1 cual, una ver fmalizados sus vakies pimancs y relencaén se adel & LA seleccid liativa del 10% ot S Supona
original, puasto que la produecion anual ne supera 90 uni . itatr ite la seleccidn ob d 2ias actas que
flejen la funcidn de! grupo Los documentos alectrdni onad 1 BlmiE des en o Sistema de informadién o an
& medio de almac ) qUE S8 vigenle en ia enlidad donde sa avidencian las carpetas da trabajo da la dependencia
para su respectiva consulta, utilizado para el aimac » y [a admi n de Ios e elecuﬁnicos que permnite radicar,
ProCASar, y al los oS que gerana y recibe la idad; este ap vo @5 imistrado por el Grupo de Gestldn

Daocumental da (2 Superiniendencia.

Para el caso da 108 documentas fisicos seleccionadas se digilalizaran en formalo POF para ser cargadas en g Sistema da informacion o
en al madic de aimacenamiento qus s& encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de |a dependencia
para su respachva consulla.

L& actividad de |a digitalizacidn serd da por el Grupo de Gestion Documental, lomande como base los ineamientos

blacikios en al punto 2.2.4.2 4. Rep Hhn téemica (Digitalizacidn) de 12 i3 descrptiva.
1ai i 5@ eliminarg una vez hayan cumphdo el hempo de retencién siguiando fos li i en e punto
22423, Critarigy para la eliminacion de d dela descnptiva y con o reglamentado el Acuerdo 001 del 25 de febrero

de 2024, Articulo 4.5.4, 1a actividad sera desamoliada por el Grupo de Gestion Documental & el Archiva Ceniral,

Los cntenos -] seleccnén se detenminaron segun fo descrilo en la memana descripliva an el punte 2.2.4.2.2. Criterios para Ia
M . | de selsccion d tal

Ei Tiempo de Retencidn dard inicko con & ciarme del bridmite y termina con el lipo documental Acta de da grupo prirmaric.
Sustants nomuative:

Circular inlerna numere 165000015
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Los inf de Cantrol de pracasos por etapas de de insoh ia en & , hace referencia &l inveniano de los procesos
Informes de Control de procesos por que estan en ajecucion por fa Direccidn de Acuerdos da tnsolvencia en Ejecucion, sa raglstran en una base de datos en Excel la cual s
de de insol en L= wnlal i Sharepoini, |a periodicided de estas inf suele ser anual. La subserie posee valores
ejuuclt‘m administrativos, 1oda vaz que es evidencia del cumplimiento de Ias junciones por pane da la Direccidn de Acusrdas de Insolvencia an
Iy _ ] Ejgcucion, asignadas en fa Resolucitn 00040 de 6 de enera de 2021, Con raspecio a los fiempos de retencion se daberd conservar diex
i 34n oficial de selichud de inf i HTML [10) afios, de Ios cuales dos (2) aflas 84 consatvarén en el Archivo de Gestion y acha (8) afios en el Archivo Central. los informas
iamn lad WCiGn, avance, gaslion, conlrol, suparvisién & invasligacidn de acu\rldades propias da los prooesos
ivvanlano de procesos (Base de datos) XLSX por etapas de acuerdos de insehvencia en ajecucién adelanlados porla Dreoar.‘m asi rntsrno. esid i KN tiene valor d
cientifico como lusnle potencial de consulls para las i i son i idn pablica, jurkdica, adminisragion y
[ del;:onlmrae_ ; ppxtslapasda PoF geslicn bl ahsls econdmico de cada una de las o dencias de Ja S i ia da Sodi La subserie posee valor
ge Ll legal ya que sumn de testimenio o prueba de lay frente a denuncias de la gestlén realizada por la Direccién de Acuerdos de Inschvencla

an Epecuclén en Ejecucion de la Ley 8§10 de 2000 que ejecucidn evidencia la gostidn anual de las aclmdades desmlladaﬁ por la
cia, por #lio 1a decumentacidn hace parte del posible acenvg probatonc an caso da i i inarias por malos

manejos plbicos

Razbnparlacual una veg flinalizados sus valores primarios y tempos de retencion, se derd a su conservacion 1012, an soporte
alos | ientos y procedim definldos en la entidad para garanbzar la preservacidn digital a largo plazo de los

d Eslos permanecerdn almacenadoes en & Sisterna de infermacion o en el medio de amacenamisnto que se encuentra
vigente en la enidzd donde se evidencian las da trabajo de la dependencia para su respeciiva oonsul:a ulilizads para el

i yla ini: M e los o tos elacirdmicos que permite radicar, procesar, © ¥ nar Ios ok b
que genera y reciba la Entidad; asle aplicativo e5 adminisirado por el Grupo de Gestidn Do | de la Supar cia.
El Trempo de Retencidn dard inicie con el cierme de la vigencia del iramile y tarming con & tipo Inf: de Control de
pi por etapas de acuerdos de insohencia an gjecuchkin

ivo!
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11 |informes de gestion

Indormes de gestidn

XLSX

La subsene informes de Gestdn agrupan Ia inf ibn que evidercia & control de las actividades de toda la eslructura

jerarg génica y funcional de 1a entidad, aqui la sul desde el nivel operalivo-epeculivo, hasts ios mas altos niveles de

¥ lair itn sobre el peno de unidades y funcionanos, su valer agmin ivo s enfig &n la medida que 400 una
herramienta de rendicidn de cuanlas a nivel -nterno y hacta la oomumﬁad exierna. a subserie ene valor administralive, loda vez que es

| la det cumplimiento de las funch ala Di 1 de A dos de Insclvencia an Ejecuclén, aslablecidas enla
Fesolucion 00040 de & de enery de 2021 . En cuanm a ks tiempos de retencidn sa deberd conservar diez (10} alos, de Ias cuales dos

(2) anos 38 conservardn en & Archivo de Geslion y ocho (B8) afios en al Archivo Central. Eslos ok [+ valor E
adrnn-straﬂvo ¥y valor secundano histdrice y cultural, razdn por 12 cual s& determing sy conservacion iotal come medida para garantizar ta

gnidad, disponibilidad y c.onsu1ta futura de la informacidn contenida en elkes La conservacion de aslas infarmes asegura la

ilidad da las acci fucionates a k» largo del iempo y parmite pressrvar el conlexto de gestidn de cada depandencia,

asi al patimonic decumental de [a antidad,

Razdén por la cual, una vez finallzados sus valores p 5 i b di ratancion se p 4 & s conservackin total, en soporte
anglnal ¥ e garantizara su reproduccion exacta par medio tecnolbgm a través de [a digi on con fines ivisticas, can & fin
<argar las imag an &l Sistama de mfarmauﬂn qus 58 ancuentra v-genle enla enudacl dande se avidencian las carpstas de trabajo

de la depandancia para sy respecliva il para el al ¥ la admini; dn da los d elacirdnicos que

radicar, procesar, conlrolar ¥ almacenar los documentes que genera y recibe la Enlidad, ssle aplicativo es adminisirada por &
Gmpo da Gestion D de {a Superimtendencia.

La actividad de la digilalizacién serd d por o Grupo de Gestidn Documerttal, tomando coma base los Ineamianios

blecidos en el punlo 2 2 4.2 4, Reproduccdn téonies (Digitalizacion) dela 7a iptiva. El ismpo de relencidn se
estableclo de acuerdo a ko establecido en el aticule 127 del Deceto Ley 403 de 2020,

Para &l caso de los o oI estos permar almac enel de inf: itn o en al medic de

almac iento que Se & vigenle &n la entldad donde se evidencian las canp dé Irabaj; de la dependencia para su

respeciiva consulla, ublizado para el aimacenamiento y la admani i de ks o alecirdnicos que pemille radicar, procesar,
0% s que gendra y recibsa la Entidad; este aplcalive as agminisirado par el Grupo de Gestion

¥
0 de la Superi 1ia.

£l Tiampo de Retencidn dard inicle con el cieme de la vigencia del trémite y termina con el 1ipe dosumental Informes da gestion

Resoluclon 00040 de 8 de enero de 2021, anticulo 54 numeral 54.15
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Superintendencis

SUPERINTEROENCIA OE SCCIECADES

Cadige: GDOC-F-008

SISTEMA BE GESTIIN INTEGRADC

Fache. Junie 15 da 2004

de Sociedudes PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versidn 005
FORMATO: TABLAS OE RETENGION DOCUMENTAL Pag. 1del
|EiiDAD PROCUCTORA SUPERIN’TENDEEE E mgg
UNTDAD ADMIKISTRATIVA: DIRECCIUN DE ACUERDOS DE INSCLVENCIA EN EJECY HOJAN_DE__
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Acusrdos de insolvencia en Ej idn C
DISPOSICION
COMGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de | Tiempo de FINAL REPRODUCCHS
Retencion R N SERIE 0E PROCEDIMIENTO
BERIE Eloctrénics | ATEhive | Archivo TECHIGA DEL DOHHDIH
oF -3 S8 SUBSERIE PAPEL {axtension) Gestibn | Cenirol |CT| E | § PAPEL
THP03 DOCUMENTALES mm]
425 0% ACTAL - , . -
- Lot actas da anipa g Henan valor an razon al L de lag h g rodas en la Cicular inferna nimero 185-000015, cuyo objetivo es ¢ de
024 [Actas de grupo primaro 2 8 X X ' sobre log de interés laboral, en pariculer de cara al senviclo yinresp liciad da 1o i dtin, an o8 di de gestién, con mims
ComunCECIen oRcial CRAcion o reumen ge POF s majoramients continus de fa oficina productora. Con respecl & 1os §9mpos de fetencidn se debers conservar diez (10) ahos, d# (s cusles dos (2) 3fias s Conservard en el
|grupo primarie * Nt‘mode Gestin y ocho [3] oitos en el Anchive Central, este bempo se pot al nhval de da la oficina p pare estabk de las
— hsans bene valor legal de acusrde con bog i i 9 les para Ja h 16n de la pt lon ¥ fa gastiin 21 ¢l Decreto
Acta da de grupo primaric x POF 1083 dai 2015,
Razdn pot 1a cual, una vaz i sus valores ¥ una 16 tiativa del 10% &n su supane urb;nal puesto que Ia produccotm anual
no superd 90 unik d ite 13 seleccidn cbed 4 alas actas que reflgjon L fungidn del grupo.Las d

permanscerdn almacenados an el sls!ama da informaciin g en ol medic de vigenis &n [a sntdad donde s¢ evidencian ias carpetas de
Irsb:]o de la dependencia pera su ita, wiillzado para = al yia atidn de log que parmita radicar,  proceasai,

que s

¥ tos que panera y recibe Ja Eatidad; este aphicetive e adminisirado por o Grupo de Gestidn Dy d& la

Para al cesy da los ligicos w8 on larmate PDF pam ur caigadas &n el Sdslema dainlotmackhn o &n &l medio de almacenamienta que
=& ancuenire vigente n la entidad, donde 3& avidencian las carpalas da irabajo de la 4 ion para su

La acthidad de la di XY dlada por 8l Grupo de Gestén Documenta, tamando ¢oma base los ineamientos estetlecidos en &l punto 2 2. 4.2 4_ Reproducgisn
[1sonica (Dig dela fescript

La Inl: rastanle sa una waz hayan o tampo de . o Br tablecidos en el punig 2.2.4.2.3. Critenios para la slimnaciin
de dela L yionly A do 001 ded 20 de fatrare de 2024 Arficulo 4.5.4, |2 acthidad sard desarrallada por &f Gripo de

{Gestin Documantal en of Archwe Central.

Loz crtiatios de salscodn & dalermmaron sequn {o descrito +n k memona deseriptva en al punla 2,2.4,2.2, Criterics parg {a macién de selecoibn 4 |

El Tiempo de Retencion derd inicio can el ciame del rémite y larmina con 2 tipo decumental Acta de ds grapo primarlo.

Clrcular ntema ndmeno 165000015




Los Wl de control de A dors e ia gn Epscoddn i las etapas de cada process qua 58 snicuentta tajo respongabiidad del Gripe, I
425 03 INFORMES penodrudad de eslas informes suele ser anuales.La subserie poses valores adminisiratives, loda vaz qus ws svidencia dal de las funcl par parle del Grupo
da Acuardos de | da an Ejecucidn €, asignadas en 1 Resalucian 00040 de 8 de enero de 2021, Con respecte o los tempos de felencion oe dehem conservar diez (10)
0 Informres de controt de Acuerdos de afas, de ks cuales dos :}2} anw se oommilén on #l Archivo de Geslidn y ocho [B‘] nrms &n #t Archive Cenlral. os Inl =] ipcion, avance, |
insolvencls en Ejecucion (rasdn, conlral, A don de propias de log A o ig en Ejecudion C adetamados por ol Gmpo asl MO, +sld l!lmmauén Gane
Comumnicackin oficlal ds sollctud de WML vakes secundarno cientifico como Tuents lal de Ita pars das | I Ao £on 30 pablca, juridics, ¥ gesbiin
infarmacion anafss It de coda una de Jas dep dpsdela i@ de Soch La sute poses valor legal va que siven de Lestimonlo o prucba ds ley frente &
nforme de conral de Acuerdas de eOF denunuas de |a gesfidn realizada per al Grupn de dos de | ia en E} i6n C an E ity de la Lay 610 de 2000 qua ejscudbn evdenciy fa gastién anual de las
h ia en Ejecucion f par la dep pereliola 36N hace parte del posible aceno W o Cas0 g & %] ios por makos
piblices
RAz4N par |a cUal, ina vaz Anallz S0t vataras rlog ¥ bempes de 300, 64 P dard a su in tatal, en sopm aiginad, conforme a los Mneamiemos y
procedimientas definidos en 1o entidad para garontizar la preservacién digital a largo plazo de ks d tos, Esos p an Sisnem da informaclén
o &h el madlo de it que &8 memaenlaemaddonoeee A 1a3 carp muaba}:odela pendencla pars s Fesp sita, utilizada
para el L ¥ia i 3 de los d icos que parmie radicar, pr ¥ los gue genatay racibe la
idad; gsle aplcatvy 5 do por &l Grupo de Gestién de la

El Tismpo de Relencisn dars micie can #| cierre de L vigenda del Ieamile y tefimina cof el po documeantal informe de contliol de Acuerdes de insohencha en Ejecucitn

R lgn QQ04) de & da enero de 2021, anicula 56 numeral 55,12




P

Lo subserte i de Gestiion ag la inf o i que evidencia et control de ks acthvidades de tnda 1a J i ganicE ¥ A dela
425 0a1 111 |informes de gesiion 2 2 X x wntidad, mqui la subserle tmnsmile desde el nhee| gperativo-gjaculive, hasla oy més altos nvetas de direcddn la inl i&n sabre el d fic e Linklades y nos, su
valor i q! anla rnedlda que son ung herramients de rendickin d# cuentss a nive! Interno y hacta b comunidad externa e subserie tene valar
Infermes de gegtion XLEX adminisirativo, teda vez qia e dal clrnplitdento de fae fupl ] al Grupo do Acuerdos de Insotvencia en Ejpcucién C, sslablacidas an [a Resoluckin
00040 de 8 de enaro de 2021 . En cuanto a los tempos de relencidn se deberd consarvar dier (10} aftios, de los cuales dos (2) AR0s 8¢ conservardn en el Archivo de Gestion y;
oeho (3) afos en of Archive Central, Estos decumentos peseeh valor primacy ad ¥ vabor 0 histérico y cultural, razdn pod ka coal £ dalermina su
L] mralcomomodlda;ma izar [a integridad, 4i ¥ Ka futura da Ea [nl Il ida et ellos La idn de estos i asegUTa
"] bilidad de las acc i aIo!amodelbemW‘!pel'rMeplmrelwnleﬂndeqesﬂéndecada‘ denck idando asi of patrimands d I
de la entidad.
Fazdn por la cual, una vaz Dnakzados sus valores primerios y Nempos de IR s dark a su iGN total, e soponte onginel ¥ se garantizand su reproduccién
exacta por medio dgice o traves de la digi 0 con finey vk con el ﬁn carger [as Imdgenes en & Sislema de informacion que se sncasnlis vigents an ta
enlidad donde ze svidancian fas carpetas de lmbc]o do I3 d DG PAFA Su s, wHEzado para £ ok s ¥ia dalos
elachronicas que Dermne radical, P s ¥ los que genera y recibe ta Entidad; este aplicative es administrado por ol Grups de Gastidn
iy P
La actvidad de [a dis hin serd d port ol Grupo de Gestidn Documental, lomanda come base los Eneamentos estableciios en ¢f punto 2.2.4.2 4, Reproduccién
téerica (Digilafizeac de la i va. El iempo de an ap de acuerde a ko estableckdo en el articuio 127 del Cecrato Lay 403 de 2020,
Pata o1 caso de o 05 etlas aran an gl Sistema de informacién o en & medic de sl +que s& wgenle o
la entidad donde e evidencian les carpetas de trabajo ok la dependencia pars su ils, uHlizedo pare of yia 3on de los &
dnicos aue permite radicar, o f ¥ [ que genera y recibe la Entidad; este aplicative s admintsirads por &l Grupn da Geslidn
Ch I de k2 Si L
£l Tiempo de Retenciin dard niclo con &l chrme de la vigencla del tramfte y termina con o iipo documentsl Informes de gestion
Sustento normative:
Resoblucidn 00040 de 5 de epsro de 2021, articulo 55 numeral $5.13
CONVENCIONES )
CT= Conservooan [oiar = # Elmmacon 8= [Seleccdn I M= Thiedko digial
[0 Girema productora T Sohm documental | 1 [Bubseniz doturmeniat
Jule do I dej encia Responsable del drea de gestion: documenial de 1a e Seq retaro General o funcignarie adminiswative de Igua! ¢ SUPENOT rarquia ]
ot Nombre: i Gomn D, frer Mo (Dstafodg Q.
. J
e capo: Covrdnadaa G o Soceiond Gone
Firma: Firma: ——wﬁp Fama:

Fecha de Aprobacién:

Fetha de Convatidacion:
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Gédlge: GDOC-F-008

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: Junio 19 de 2024

Super :u‘
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Varsitn 005
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1 de2
[ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SUCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIEN TOS IJE MSOLVENCIA HOJAN'_DE___
GFICINA PRODUCTORA: DI i de P du R
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tigmpo do| TEMSO D's';f,’ﬂﬁ'o" REPRODUCCIO
Retencidn| - 8¢ N SERIE DE PROCEOIM
S Archivo TECNICADEL | DDHHDIH EDIMIENTO
Electromico | Gestisn |7 Aretive PAPEL
aP & 58 SUBSERIE PAPEL Carmirt |CT| E 5 MID
TIPOS DOGUMENTALES {extensién} (o)
440 002 ACTAS
[ir] ] [Actar de grupc primario 2 a X, x
(Comunieacion oficial ciacidn a reunidn de PDF Las aclas de grupo prmanio Renen valor administrative en razon al ¢ to de 1as fi &nla Ciru.dar Interna ndmero 165-000015, cuyn
|grups primaric bjetivo s & de #xp opinlones sobre los aspecios de interds tabsral, #n particular de cara af servicso y la resp de la inslivedn, en ks d
Acla de da gripo prmankd PDF momentas de geslidn, con miras al iejoramiento conlinuo de 12 oftcina prod Con resp i ks ti de i6in 58 Gaberd conservar diez {10} aftos,

de las cuales dos (2] afos se canservardn en ¢ Archive de Gesubn ¥ ocho (8] aﬁos #n ol Archivo Central, este ilermpo se determina por & nivel de consulta de la

ohicina p para la idad da las . La ie tiene valor legal e con los li inntos g les para
[a integracidn de la 0N y (2 gastion en of Cecrero 1083 del 2015.
Razon por la cual, yna vez finalizados sus valores oSy ian se A una seleceio del 10% en su suporie onginal, puests que (a
producuén ANuad no supera 90 unk litati 13 seleccidn sbedecerd a las aclas qus feﬂe]en la funcidn de! grupe.Los documentos
selaco 24T4n ah en el Sisterna de mforrnaaén ¢ &n ol media de al que 5a vigente en la entidad
donde se evidencian las carpetas de rabajs da la ok dencla para su resp . ufilizado para el al) ¥ la ini iGN o los
documeanios alectrinicos que parméle radicer, aroc,esar ¥ ah los d gue genera y recibe la Entidad; #s1e aplicativo es administrade por
& Grupa de Gestion B I de la Supeninl
P:ra &l caso de los & fTsicos seleccionadas se digilalizardn en @ te POF para ser cargadas en el Sistama de informacion oen et meduo da
i que s& ancuenire vigenle en la entidad, donde se evidencian las carpalas de trabajo oe la o id pata Su resp
La actividad g L3 digitallzacién serd lade por el Grupo de Gexlisn Cocurmental, tomande ¢ome base los lineamientos establecicos en el punto 2.2.4 2 4.
produscid técnica {Oi ien) de la i3 gescnpliva.

La mformacaén restante se eliminard ung vez hayan plide e! tiempe de

la da dh dela iva y ¢on o reg
desannliada por af Grupo de Gestidn Documental en el Archive Central.

de los i idos en el punio 2.2.4.2.3, Criterios para

¢l Acuerdo 001 del 29 de febrera da 2024, Articulo 4.5.4, 13 actividad serd

Los eritenios de selescdn se d i Segun ko descrito an |a memoria descripliva #n ol punle 2.2.4.2.2, Criterios para Ia determinacion de ssleccisn

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cleme del rdmite ¥ 1ermina con el lipo documental Acts de de grupo primario..

[Sustenta narmalive:

Cireutar interna nomere 165-000015




INFORMES

Las Informes de Conlrol de Procesos por Etapas Reorganizacién , describen las slapas y seguimid i de cadap o8 R izaclénl, que se

on baje resp ibilidad de la Direccidn, i ink ibn 58 ¢ lida en una base de datos en la heramienla ShorePoint, la cual penvile realizor el
segu-rmenln y control del estado de cada proceso, ta periodicidad de eslos nf susler sor I. La sub posen valras admlnislraﬁvos toda vz qus
100 infarmes de Control de Procesos por e8 evi det " dn las func por parte de la Direocidn de Fy de R izacién |, asignadas en la Resolucion 00040 de 8 de enero de
Etapas Reorganizacion 2021, Con resp 2 los fiempos de 36 59 deberé conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afhos se conservarin en  Archive de Geslibn y ocho (8)
afies en el Archive Cantral. los i b & pcidn, avance, gestion, conlrol, supervision & iNvesigasicn de aclividades propias
. de ot p de 0; ] por Ia I:‘ 3N, asi mismo, esta inl'urmadén lisne vator secundario cientilico come fuente potencial de consulta
Comuricacitn aficial de xolold de inlormacion PCF para las i gaciones refach con admini: pub!m, juridica, 160 ¥ gestion , analizit eeontmica de coda una de las
P jas de Ja Superi dencia de Sociedades. La i posae valor legal va que sirven de leslimonic o prreba de Jey frentla a denuncias de la gestidn
:f:;:;::mﬁw" de procesos por stapas PDF par la Direccion de P de Reorganizacion | en Ejecution de (a Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia 1a gesion anual de Las actlvidadss
| 1as por la o dercia, por sllo la documentacion hace pare del posible acerva probatoric en casa de i g P por ervalos
Matriz de control (base da datos) XLSX jmansios publicos.
RazOn por -] cual una vez i $us vakves p i de L dep asu Hn talal, &n soports onginal, c.onrurrne akbs
idos en la enl-clacl para garanl.-zar Ia preser\rauén daunat a largo plazo de los Estos p
en L Slslema cle miurmwﬁn cen el medo de e que se ire vigente €n |a enlidad donde se e\ﬂdm:lan las carpelas de trabajo de fa
o ia para su lizado para ¢ alma dento ¥ o admini l6n de log o alac que permite rdicar, procesar,
L 05 que genera y recibe 3 Entidad; esie aplicalivo s administrado por &1 Grupo de Gestidn Documenta de la
Superintendentia.

El Tiempo de Relancién dard Inicio con of cleme de 1a vigencla del trdmite y termina con el 100 documental Infarme de control de procesos por elapas
ragiganizacidn

Sustento normatrva:

esohuciin JUOMO de § de eners de 2021, articulo 50 numeral 50.11




Informes de gastion

La i i de Geslidn agrupan 13 int M administrativa que evidencia el control de las actividades de 164 1a Jerarqui g

Informes de geshon

XLsA

tuncional de la entidad, aqui la subseris Iransmila desde el nivel oparallve-ejacullve, hastaios mds akos niveles de divectidn l2 i ion sobre el
ros, su valor i 5& SNy en g medida que 300 una de rendicion de cuentas a nhee unlerno ¥ haclala

idad extema. & subserie tene valor ini , toda vez que es evid oel de las funch ignadas a fa O de F de
R izacién |, bhecidas en la Resoluckin 00040 desdeenemdezom Encuantnamhempoe de retencian e debsrs conservar diez (10) afios, de los

cuales dos (2) ahos e conservarin an ¢ Archivo de Gestidn y ocho (8} aftos en el Archlve Central, Estos documentss poseen vakr primaric adrministrative y
valor secundanio hnslbncn ¥ cullural, razdn por la cual se determing su comervacnon total coma medida para g Ia integridad, d ibidad v consulla

futura de la i tenida an elles.La con in e #3los b la bilidad de las acei nstilucional alolargodemsmpoy
permite prasetvar el conlexto de gestion de cada dependencia, consoiidande asi sl pairimonio dacumsnial de la anticad,

Razbn por 13 cual, una vez finalizedos sus valores p ios y ismpos de Hin sg p daré & sy canservacion total, en soparle onginal y s8 garanlizard su

ién exacla por media lacnokdaico & |rav¢s de la digi ¢n con fnes archivish con el fin cargar las imdgenes en ¢ Sixtema de informacion que 8
enwenlra viganle o 13 antidad donde se evidencian 1as carpelas de tabajo da la d ia para su i | ilizado para & iento v la

de bos d tos lecirdnicos qua parmile rackar, procesar, conlrolar ¥ almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este
aplicalivo s adminksirado por el Grupo de Gestidn D de la & init

L.a actividad de la digrializacidn serd d flada por & Grupe de Gestidn Decumental, lomande came base les ineamisnles aslablacidos en & punto 2.2.4.2 4,

duceisn téenica (Dagulxl:za:mn) de la memoria descripliiva. El llempo de relancidn se establecio de acuerdo a ko establecido en ¢f aricule 127 del Decreto
Ley 403 ge 2020,

Fara sl caso de los documentos elecirdnicos eslos permanecerdn almacenados en ef Sislerna de informacidn o en & medio de almacenamients que se
vigenie en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la d dencia para su . ulilizado para ¢l almacenamients v la

i6n de bos o electrinicas que pemile radicar, p . ¥ Ios d que genara y recibe la Enlidact: esle
aphicative es inistrada por & Grupo de Gestion [ I de la Supsninlendeng]

El Tismpo de Retencidn dard inicio con el cierre de la vigencia del bamite y 1ermina con & tipe documental Informes de gesién

nol

Resnlucidn 00040 de & de enery de 2021 articuke 50 numeral 50,12
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cadkge: GDOCF-00B

Superintendencia SISTEMA DE GESTION NTEGRADD

Fecha: o 19 de 2024

de Sociedades PROGESD: GESTION DOCUMENTAL [Varsitn 005
FORMATG: TABLAS DE RETENCIIN DOCUMENTAL Pig. 1 de2
EN CTORA: ] NDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSCLVENCIA HOJA N _DE__
OFICIA PRODUCTORA.: DI ion da P dw Liquidaclén |
conIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO | Tiempo de "‘d':’" m'ﬂgms'm" REPRODUGCKY
Retanclén N SERIE DE PROCEHMIENTO
SERIE f 1 Archive TEGNIGA DEL DDHH/DIH
op s B SUBSERIE pappL | Electronico § Gestien |\ oo ior £ | 8 o
TIPOS DOCUMENTALES extension) {M/D)
430 o ACTAS Las aclas de grupo p fo thenan valor on razon el de 1as lung fgnadas en 1a Circular irlema nomar 165-000015, cuyo
biclivo es e de L Sobre fos aspectos da interés laberal, en panicular de cara al serviclo ¥ 1 resp itad de la i lée, en los dil
o4 |Actas de grupa primarie 2 8 X X du gestisn, con miras al ? thrwso de 1 oficina prod Con resp # log tiempos de miencidn e deberd conservar diez (19) afics, de
Comunicacion ofcial eitacién a rmunion da x POF s cughes uos 2) aftos s& l:anservaran enel mhuvn de Gesi-ﬁn ¥ ocho | (8} afios en el Archivo Cenlral, esle tiempo se delermina por ¢l rival da consula de la
grupo primario ofi Fe para Ia La subserie tane valor leqal de can los fes para la
Acla de da grupo primario X FOF intagraciin de la p ign ¥ la gestidn en e! Decreto 1083 del 2015,
Razdn por 13 cudl, una vez SUE valcms | ios y iGn 5o aded a una seleccidn cuantitativa del 10% en su suporte orginal, pussto que la
producciin anual no supera 90 i i Ia i @ las actas qua reflelen [a funcidn del grupo. Lox documenios
&ini b P en el 5i dei oanerrmdiade d i que se vigenia an la entidad
[dunde 58 evi e las carp de trabajo de fa dep id para su para el yia in de ks
elecirénicos que permite radicar, p A y al 105 o que ganera y recibe la Enlidad; esle aplicativo es adminlsirade por el Grupo de
Gestion T de la fl i

Para &) case de los doc fisicos i e digi en formalo FOF para ser cargadas en e Sisterna de Informacian oen o medio de
que se vigenia an la enlidad, donde se svidencian a5 canpetas de irbajo de 1a ta para sy
La actividad de la digitafizacidn serd por el Grupn de Gestion Cocumenial, 1omancs SHmD base 108 linsaniantos establecidos an o punto 2.2.4.2.4.
Hep téenica {Digi dela ! pliva.
La inf i se elimi una vez hayan cumplido & tiempo de N si tas li eslablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Crilerlos para 1a
liminacién de d dela pliva y con lo regl do &l A do 001 del 29 de febrero de 2024, Aniculo 4.5.4, {2 aclividad sard desamoilada

par o Grupo da Geslidn Documental an ol Archivo Canlral.

Los criterios de seleccion se nto en e

segim 10 d

iptiva an o punie 2.2.4.2 2. Crilertos para 1a inacidn de seleceidn d:

El Tismpo de Retencidn dard [nicio con «f cierre ded irdmite y lemmina con el tipo dotumental Acta de de gqrupo pnimarlo,
Susterto nomative:

Circular Inlerna nitmero 165-060015




as0 031 WFORMES Los Inf de Contred de p por elapas de P de Liquidacidn | inft sobde las etupas de cade D dalh i 1, que se
bhajo rasg itidad de I1a Dirsccd [ una base de ditos qus s@ alimema en Sharepoinl, Ia cual permite realizer e! seguimlentn al estado de cada
P Ia penindicidad g8 estos i suek ser anuates. La subsede poses valores adminisiratives, to0a vez que es evidencia del cumplimienic de lax
dt Ci |
oriro :: procesos por funciones pot parte de ka i de P da Liquidacién I, asig enla Resoluclon 100-050040 g8 08 de enere da 2021. Con respecic & 105 llempos de
il monm‘m s dsbsré consgrar diez (10] anos de los cuales dos (2 afos se conservardn en el Archive de Gestiin y acho (8) afos en el Archivo Central, Los
HIN, avance, gestion, control, supervisién & i dB lividades proplas de {os procesos de I-quidamn
Comunicacien ofizial de sobicitud de informacisn PCF 4 por la Direccion, asi msrnn. wstai tigne valor o clendifico come fuents p ial de e pars ks b 0
con i publica, jurkica, ¥ gesiidn le. andlisis dmico de cada una de las dap de Ja Sup dencia de
fmeantaria de procesos (Baze de dalos) XLSX La subserie poses valar legal ya que sirven da lestimonlo o prueba de ley frente & denuncias de la gestién per 1a O de F de Liquidacisn | en
Ejecucidn de 1o Ley 6§10 de 2000 que elecurisn evidencia la gestion anual de laz actividad por la depandencia, por llo la d on hace parte
informe de Cm?l 98 procases pir etapas de PoF del posible &cervo probatonio @n caso de invesligaciones discipinanas por malos mansjos pablicos

Procesos de Li

Razon por i cual, una vez finalizados sus valres pimanios v iempos de 5 Cors & sy cor 0 (otal, en soporte ariginal, conforme & 1os

fi ¥p an I3 enlidad pm garandizar ja pmerw:-on dbgﬂal alargo plazo de los Eslos p en
el Sistema de informacin © en al medio de ah qua s vigents gn 1a emidad dende s¢ evidencian las ca-petas de Irbajo de s dependencla
para su respacit d para ol ah lanio y la admini i6n de los GOICOS qué permite radicar, procesar, oonlmlary
atmacanar [os documentas que ganera y recibe ja Enlidad; esle aplicalivo 3 administrads por el Grupe de Sestidn O de la

El Thempo de Retencidn dard micic con el clewe de la vigencia del irdmite y 1emnina con el tipo documemal Informe de Control de procesas por alapas de Procesos
de Liguidacion

Suslenlo nomativo.

W 00040 de 8 de enerc de 2021, anicuto 56 numeral 5610




a0 031 111 |informes dé grsilén 2 a ¥ x La aubsene informes de Geslidn agrupen & i i que evi el contiol ge 195 aclivl detodala Iura jerarg ganica y
i de 1a entldad, agui la subserie ransmite desde &l alvel oparative-ejecutive, hasta fos mds aios niveles de ol an la i sobve e o pefio de
Informes de gestidn X HLEX i y funcionarios, su valor w8 enaky #n la madita que son una lenta de rengicion de @ nivel imema y haclz la comunidad
il . a subgare Uene valor agministralive, 10da ver que es avidencia del plim d# las funch aila D da P d# Liquidachk
blacidas anla R l6n 00040 de 8 de enero de 2021 | En cuants 4 los tiempos de relencidn se debecd 1 oonserva! diez (IO} afos, de los cuakes oos @ :ﬁos
5& congervanin en ¢t Archivo de Gesthin y ocho (8} aftos &n &) Archivo Central. Eslos documenlos poseen valor rh vo ¥ vakor ¥
. razén por la cual se daleﬂmna su oonservacbn total como medida para g izar Ia integnidad, di futura de la Inf, L tenk
en ellos.La consenvacion de eslos 9 bilidad de las inslitucionstes a ko rargo del Iiempo ¥ permite prasanar sl contexto de pestidn o
cada d do asi el patimeni de la entidad,
Razén por la cual, una vez finalizados sus vaiores primarios y il de idn 58 derd a su consenacion tolal, en soporte ongmal y se garanﬂur! 1]
produccidn axacta por medio lecnolGgico a ravés de la digitalizacidn con fines ivigticos, con e fin cargar 1as imé LLT ] Mn que 58
encuenira vigente on ia onfidad conde 3o ovidencian las carpelas de irabajo de la dep para su respacti I il para el iento y la
de los d lectrinicos que parmite radicar, p A tredar y al [y o que geneara y recibe la Entidad; este aplicalivo
es adminisirado por ol Grupo da Gaslidn O tal ce la Supen i
La idad de to digializacion serd por el Grupo de Gestién Da-:umemal tommdo wno base los lineamisnlos establecidos en & punio 2.2.4.2. 4.
\ecnich [Digi k de la tiva. Ei tiempo de ret: kL ds ak o en o articule 127 del Decreto
Ley 403 de 2020,
Fata el caso de (o5 estos on el Si de i8R 0 &0 &l madio de i que 58
g en la enfidad donde e mdencm tas carpeias e irabajo de ta o ia para su respect | Hizade para & i y¥la
i i5n de los d SRicos que permile radicar, p A y al Igs d dos que genera y recibe la Entidad; esle aplicativo
L por 8l Gnupe de Gasldn O lal de 1a denci

€1 Tiempo de Retencidn dard inicio con ¢l cieme de 1a vigencla de! iramite y terming con e tipo decumental Informas da gestidn

Sustentt normalive,
Resclucién 00040 de 8 de enero de 2021, articvie 56 numeral 56,11
CONVENCIONES
CT= | Conservacion total J E= | Eliminacian [5= {Seleccian | [N [Medic digital
Of= | Oficina producion { 5= H Sedie documenial | SE= Bubsene documental
Jete ds 1z dependencia Responsahle gel area de gestion documenta) G 1a entidag Setretario 0 funtionaria administrativo de ipual 0 superior jerarquia }

omrs Homars: Hoof Guawn b e | Wik (OStORd0 Q.
- carg Coorehradas 60 [ |5 tand ¢onvd

) ( / \

Facha de Aprobacion:

Fecha de Convatidacidn:




SUPERINTENDENCHIA DE SOCIEEDADES Cédiga: GOOCH-008
5 int ; SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Socledades PROCESQ: GESTION DDCUMENTAL [Varsisn 005
FORMATC: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.1de2
lENTIDnD PRCDUCTORA: SUPERINTENCENCIS DE SOCIEDADES
UNICAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA HOJAN? DE
OFCINA PRODUCTORA; DV in de Pro de R izacion Nl -
. Tiemga
Cco0IG0S DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE © FORMATO | Tiempo de| T50u# | DISPOSICION | pepropuceid
Retencién N SERIE DE
N Retencid PROCEDIMIENTO
TECNICA GEL DOHHOIH
SERTE Etectronico | Gestion [ 1ol PAPEL
oF
] 5B " SUBSERIE PAPEL (axtension) Central {C E -] (MID)
450 002 ACTAS
024  [Acias de grupo primario 2 B x X
= —— — -
unicaclo oficial a reunidn de X POF
I‘EMa dle e aro T * FOF Las aclas de grupe primarno thenen valor ini ive an razdn al cumplinms de las funclones asighadas en la Circular Inlerma ndmero 165-000015,
9rupo prmario cuyo objelivo ex el de sxpressr opinfones sobre los aspeclos de inlerds laboral, an paricular de cara al serviclo y la resp bilidad de la msiilucion, en
los diferentes mementos de gestidn, con miras al mejoramienic continue de a oficina p Con alos lmmpos de N 58 debera
tconservar diez (10) ahos, do los cuales dos (2) ahas 5¢ conservardn en ol Archivo de Ges!n!m ¥ ocho (&) aﬁos en el .Archlvu Ceniral, asls liampo s
{deinrmina por of nivel da oonsulla da la oficina prod para il la idad da las . La subserie tene valor lagal
e con los I @ les para la i ién da la pl ton y la gestén nomados an el Decreta 1083 gel 2015, La subserie tiene
valor kegal de do con log li i o para la integracion de la pi o y la geslién normados en el Decrsio 1083 del 2015,
Razdn por fa cual, una vez finallzados sus valms nmarnios y in se 4 una seleccion Cuantitaliva del 10% #n su suporte originat, pusste
que Ia pmducuén anual no supara S0 unik £ lilat la seleccidn obedecard a las aclas que refiejon la funcidn del grupo Los
a dos en e Sistema de informacion o en el medic de al i que se
\ugente en la entidad donde 5 ewoencuan las carpelas de rabajo de |a dep id para su respecns i ilizado para &t al i ¥la
de Ios o ites qua permile radicar, procesar, cnntrolar ¥ almacenar ks documentus que genera y recibe 1 Enlidad; asle
aplicalive &5 adminisirado por &l Grupo de tion D vtal de fa 5 |
Para & caso de los docy lisices saleccionados se digitalizaran gn f Io POF para sar cargadas #n ol Sustema de Informacidn 0 an al mdlo de
] que e &r tre vigenie en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dep ia para su
de lad izacion serd d llada por &l Grupo de Gestion Docurnenial, lomando coma base Ios linearmienlos sstabiscidos &n &l punio
22424 R d “ﬂtécnica tDiglalizaciin} da Ia ta descripliva.
Lai i & eliminard una vez hayan cumplldo L] t}empo de relencidn sigub 1 {05 b lecidos en ¢ punlo 2.2.4.2.3.
Crienos para 1a sliminacion da d 1o de fa iva y con ko regl do el Acuerds 001 del 25 de febrero de 2024, Anlculo 4.5.4, la
actividad serd desamcllada por el Grupo de Gestion Decumental en €l Archivo Central.
Los eriterios de sekeccidn se determinaron segun (o descrilo en la memoria descripliva an of punto 2,2.4.2.2, Crilenos para la determinacion da selecclon
dugumendal
El Tiempo de Retencidn dard inicie con &l cierre del trdmite v termina con 8l fipo dotumenlal Acta de de grupo primanio,
Sustents nomalive.
Circular Inlema numers 165000015




50 o INFORMES Los Informes de Contral de Provesos por Elapas R izacion , hace ref i3 el o de los p qua esldn en ejamén por la Direccitn
[re? de Control de Procesos por de P de Reorganizacitn I, se registran on una base de dalos en Excel ka cual gs alimant anlah ,la
i Etapaz Recrganizacisn rodicidad de esios infi susle ser anual, La subserie poses valores administralivos, 1oda vez que as svidencia del i de las
por parte de la Direccign de P de R lzacign I, ashgi on la R in 00040 de & de enaro de 2021, Conrespeoloabs lsmpos de
Comunicacidn ofigial de soliciud da nformackin PDE retencaén se debaré consenvar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se consenvaran en el Archivo de Geslion y ocho (8) afios en el Archivo Cenlral,
o il g la peidn, avance, gesllén conirel, supervisicn 4 invesligaciin de aclividedes propias de los procesos de
‘ganizacion Il aded dos por la Direccidn, asi mnsmo esta i iR tiene valor dario dientifico coma fusnte polencial de consulia pars las
Invenlaric de procesos (Bass de datos) BN invasligaci lactonadas con adminisiracin poblica, juridica, administracion y gestidn ble, andlisis i d‘: cada una de las dependencias|
n Je coniol de procazes pof S9poe de la Suparint ia de wdades. La subsen poseevalor lapal ya que sirvan de iestimonic o pruebz de ley frenle a denuncias ds la gestion
Ireatganizacin FDF dizada por la Direecién da P de Rearg ién Il 8n E} on de 1a Ley 610 da 2000 que sjecucidn evidencia ha gestion anual de las
ividades d ladas por la dep i@, por eflo la ién hace parte del posibla a¢ervo probatorio an case de i igacions:

discipilnartas por malos manejos poblicos

Razén por 'a cual, una wez finalizados sus vatores primanios y lwmpos de rebencion, & procaderd 3 su consenvacion fotdl, en soporte onginal, coﬂforme &

los ki ¥ proced tos definidos an 13 entidad para garantizar 13 preservacicn digital a largo plazo de los Estos pr

almacenados en & Sistema de informacién o oan L] rnedlo e al i que 58 vigenle an ta entidad donde s¢ e\noenaan las carpetas
de trabajo de Ja d denci Para su resp ilizade para ol al i yla i H6n de los o Slacironicos que
pernite radicar, 8 ¥ ah los & tos que genera y recibe la Entidad; este aplicalivo ex adminisirado por &l Grupo de Gestién
|+ de IB Super i

El Tiernpa de Relencidn dard inikio con &l cieme de la vigencia del iramita y 1smina con = tipo documental Informe de conirol de procesos por etapas

Sustento nomative:

Resakucidn 00040 de § de enero deo 2021, anticulo 51 numeral 51.1%




450 031 in

Informes de gestidn

La subseria informes de Geslion agrupan fa Inic que evidencia ¢l control de las actividades de loda la

Informes de gesticn

XLeX

- ¥ funcional de la enhdad aqui Ia subseria ransmile desde el nived operalwo-ejeculwo hasta ios més sllos mveles de dumcch&n Ia {nlorrnac-én
sobree| peiic de ¥y jos, su valor i S8 juace en la medida que son una de rendicidn de a

nivel mlerno y hacia ia ¢ idod externa, a E ie tiene vakor in ivo, toda vez qua &5 svidencla dal pli de las i ignad
aIaDnocwndePrwesosue gankzacidn I, lecidas en Ja Ry ion 00040 de & de ansro de 2021, En cuanto a 1os liempos de retencion se

dlez {1} aﬁos e ros cuales dos (2) afios 58 oonsmrén en &l Archive de Geslidn y ocho (8) afios en ef Archive Central. Eslos
documntos poseen valor p ivo y valor Gnice y cullural, razén por la cual se determina su conservacion tolal como

g lai di ¥ Ha futura de la informacicn contenida en ellos.L2 conservacidn de estos informes asegura la
lrazabdlldad de las accionas insluluaonales a lo large del tiempo y pernite preservar ¢l contexio de peslidn de cada dependencla, consolidands asi el

d d = la anticad.

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores p ios y b de b =8 p derd a su conservacion 1otal, en sopone eriginal y se
paranlizard su reproduccion exacla por medic tecmlbgnoo a Iravés de la digi idn con lines archivisl con ol Ain cargar las imdgenes en el

Sistemna de inf ifn gue se vigenle en fa enlidad donde se avidgencian lag c.arpetas de frabajo da la d dencia para su resp
consulla. ulilizado para el ¥ ¥l ni; N de los o {eCirdnicos que permiie radicar, / y al los

qua genera y recibe |a Entidad; esle aplicalivo o3 ini por 8l Grupo de Geslidn O 'dela

La aclividad de {a digilalizacion serd ¢ dlacta por el Grupa da Geshidn Documendal, tomande como base los linsamienios aslablacidos en &l punto
22424, Rep ion téenica {Digilalizas dela iptlva, El liempo de Mn se it de do a ko establecido en ef
anfcule 127 gal Decredo Ley 403 de 2020,

Fara el caso de ks d lectrénicos estos p 1 dos en el St de i i o on al medio de aimacenamiento que sa
enouenlre wgente en fa enidad donde se ewdenmn las carpslas de mlba,o de ia d dencia para su utilizade pare al

y la admint --»--delos---- que ile radicar, , lar y los d Que geners y
recibe la Entidad; asls aplicative es h porelepndeGeshonﬁ-- dela peri dand.

El Tiempa de Retencidn derd inicss con ¢l cierre de {a vigencia del tramite y ina con & tipo d | Ink de gestion

normativa:

Resolucion 00040 de & de engro de 2021, articulo 51 numaral 51,12

CONVENCIONES
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Eliminacion [8% TSeleccitn
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codigo: GDOC-F-008

1
el

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL versian 005
FORMATO: TAELAS DE RETENCKIN DOCUMENTAL Pig 102
IEN'I’IDAD PEDUCTORA: EUPERIN‘I’ENDENCIA DE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROCES(OS DE REORGANIZACION Il HOJAN® DE
OFICINA PRODUCTYORA: Grupo de Py de Reorganizacian i
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO (Tiempo e[ T'%mP° D'S::mf'o" REPRODUCCIO
Retencion| o .~ N SERIE DE
etenc EcNICA PROCEDIMIENTO
SERIE n Archivo TECNICA DEL DOHHIDIH
op s se SUBSERIE papEL | Blestrénioe  Gestion (Coorryler] g | 5 PAPEL
TIPOS DOCUMENTALES {extensitn} (M/D}
452 002 ACTYAS
L] Actas de grupo primario 2 g8 X
Comunicacion oficial clacion a reunien de Las actes de grupa primario ienen valor administrative en racén af cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular inteina
grupe primanio FDF nimera 165-000015, cuyo objetivo es o de expresar opinlones sobre los aspeclos de interés labaral, en particular de cara af
Acta de de gropo primatio POF servicio y la responsabilidad de la instibucidn, en los diferentes momentos de gestién, con miras al mejoramiento continuo de la

oficing productora.Con respecto a los liempos de refencian se deberd conservar diez (10) 2fiog, de los cusles dos [2) ahos e

conservardn en el Archivo de (Geslidn y ccho (8] afos an &l Archivo Cantral, esta tiempo s& determing por el nive! ge consulla dela

oficina productora para establecer la razabilidad de 12s acluaciones administrativas. La subsernie liene valor legal de acuerdo con
tos lingamniantos generales para la i itn de la pl I6n ¥ la gestion normados en of Decreto 1083 del 2015,

[Razdn por la cual, una vez fi sus val primanas y retencidn $& adelantard una selaccion cuanlitaliva del 10% &n su
suporte criginal, puesto que la praduccion anual no supera 90 unldades documentales, cusalitalivaments ta seleccidn obedecerd a
ias actas que reflejen 1a funcidn del grupo.Los decumentss electranicos seleccionades permaneceran almacenados en el Sistema

g2 informaciin ¢ &n e medio de almacenamiento que se encuentre vigents én & sntidad donde 88 evidencian las carpetas da
Irabaje de la dependencia para su respectiva consulla, utilizado para &l simacenamienlo y ia administracion de los documentos

lectrdnicos que permite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicativo es
administrado por & Grupo de Gestidén Documental de la Supennlendencia.

Fara &l caso de los documenlos fisicos seleccionados se digitalizaran en formate POF para ser cargadas en el Sislema de
informacién o en el medio de almacenamignto que Se encuentre vigenle en ia entidad, donde se evidencian |as carpetas de rabajo
de la dependencia para su respactiva consilta,

La actividad de la digilalizacién sera desarrcliada por el Grypa de Gestidn Documental, lomando como base 1os lineamientos
tablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacidn) de la rmemonia descripliva.

La informacibn restante se eliminard una vez hayan curnplide el tismpo deé rétencidn sigilendo los lingamenlos eslablecidos en el
punta 2.2.4.2.3. Criterios para fa sliminacién de documenios de la memoria descriptiva y con 1o reglamentado el Acuerdo 001 del
29 de febrer de 2024, Articule 4.5 4, 12 aclividad sers desamrollada por el Grupo de Gestién Cocumental er &) Archive Centrad,

Los crileros de selecclon se delemminarcn segun 1o descrito en la memona descripliva en el punio 2.2.4 2.2, Criterios para la
determinacién de seleccidn documenta!

El Tiempo de Retencion dard inicio con el cierme del ramite y termina con el ipo documentat Acla de de grupo primaro.

Sustento normativo:

Circular Interna nomere 165-000015




INFORMES Los Informes de condrol de Procesos Reorganizacidn, describen las elapas adelantadas de cada procese de Reorganizacin I, que
86 @n) Ira bajo responsabilidad del Geupo, la periodicidad de estos informes suele ser anuales La subserie poses vakires

L de contsot de P adminisirativos, toda vez que 3 evidencia dal cumplimients de 1as funciones por parte del Grupo de Procesos de Reorgantzacion Il

m/o Reorganizacion ¥ , asignadas en la Resoluciin 13251 noviembre 2023. Con respecto a los tlempos de retencidn se deberd conservar diez (10} afos,

de los cuakes dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) aflos €n & Archivo Central. los infarmes evidencian

= icacion ofaial 06 s0icind do periddicaments 12 descripeidn, avance, geslidn, contrel, supervision & i igaciin de actividades propias de j0% procesos de

itormacién PDFf rearganizacion Il agelantados por la Direccidn, asi mismo, estd inf 00 liene valor se cienlifico come fuents potendial
de consulia para las investigaciones refacionadas con administracion plblica, juridica, administracidn y gesiion contatde, andlisis

jinforme de control de Procesos PDF econdmico de cada una de las dependencias de la Superinlendencia de Sociedades. La subserie poses valor legal ya que sirven

Reorganizacion de testimonio o prueba da ley frente a denuncias de la gesnen reakzada por o} Grupe de Procesos de Reorganizacion (| en

Ejecucion de Ia Ley 610 de 2000 que ejecucion Ja gestion anual de las acividades desarrclladas por la dependencia, poc
ello la docLamentacidn hace parte del posible acervo probatone en case de investigaciones discipinaras por makes manejos

publicos.

Razdn por | cual, una vez finalizados sus valones prmarios y ti de i, 5 pr 3 a su conservackin total, en
saporte ongingl, conforme & los i L ¥y dimientos gafi mdos &nla antidad para garantizar la preservaciin digital a largo

plazo de los d . Estos p ErAn 105 en el Sisteme de Informacion o en el medic de almacenamiento que
se encusntre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de rabajo de |2 dependencia para su respectiva congulta,

wiilizade para ¢l almacenamismo y la adminisiracitn de los documentos electndnicos que permite radicar, p , controlar y
almacenar 105 documentos que genera y recibe 1a Entidad; este apkicativo es administrado por &f Grupo de Gestién Documental de

la Superinendencia.

El Tiempo de Retencidn dard imiclo con o cieme de {2 vigendia del tramite y terming con &l Bpe decumental Informe de contrad de
Procesos Reorganizacion

|Suslenlc nomalive:

Regolucion 13251 noviembre 2023 articulo & numeral 53.11




|Informes de gestién

L& subsarie inf de Gestidn agnupan la inf iGn adminisirative que evidencla of control de ks actividades de toda la

Informes de gestion

XLSX

tructura jerarquica organica y funcional de la entidad, aqui la subserie ransmite desde el nivel operativo-gjecutive, hasts los mas
attos niveles de direccitn la informacion sobre &) desemperic de unidadss y fundionanos, su valor administrativ 5& enfiquece enla

medida que 50N una heframenia de rendicidn de cuentas a nivel intemo y hacia la idad exterma. a subserie liene valor
administralivo, 10da vez que &5 evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prcesos de Recrganizacidn Il

establecidas an la Resolucion 13251 noviembre 2023 _ En cuanie a los #empos de retenclén se deberd conservar diez (190) anos,
de los cuales do% (2] afics se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho {8) aftos en el Archive Central, Eglos documentas

poseen valor primarie adminisirativo ¥ valor secundanc histdnco y cultural, razén por la cual se delemina su conservaciin total
como medida para g izar la integridad, di thilidad y consulta futura de la informacidn contenida en ellos.La conservacion de

estos informes asegura la trazabilided de las a.oclones Insitucionales a 1o large det liempo y permile presarvar el contexta de
geslidn de cada dependencia, consoiidando asi el patimonio documenial de la enidad,

Razén por la cual, una vaz finaizados sus valores primarios y iempos de retencion s proceders a su conservacian lotal, en

perte original ¥ se garanlizard su reproduccién exacta por medio tecnolégico a traves de la dighahizacitn con fines archivisticas,
con el fin cargar 1as imagenes en el Sistema de informacitn que se encuentra vigente en la entidad donde $¢ evidencian las

carpelas de trabajo de la dependancia para su respectiva consulta, utiizade para &l aimacenamiento y la administracién de los
documenios elecirdnicos que permile radkcar, procasar, cantrolar y almaceanar fos documentos que genera y recibe la Entidad; este
aplicalivo es administrado por el Grupo de (estidn Documentat de 1a Superintendencia.

La aclividad de la digitafizaclén serd desamollada por al Grupo de Gestion Doo.memal tomande como base los lineamienlos

establecidos en el punio 2.2 4.2 4. Reproduccidn enica {Digilalzacion) de la pliva. El fismpo de retendion se

tablecio de do a lo establecide &n & articuls 127 del Decreto Ley 403 de 2020,

Para el caso de los documenlos slecirénicos estos parmansceran slmacenados et el Sistema de infurmadion o en & medic de

almacenamiento que se encuenire vigente en fa entidad donde se evidenclan las carpeatas de trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta, utiizado para &l amacenzmiento v la administracién de los documentos eleclrénicas que permie radicar,

procesar, conlrolar ¥ aimacenar los documentes que genera ¥ recibe la Entidad; este aplicalive es adminisirado por &l Grupo de
Geslidn Documental de 2 Superintendencia.

El Tiempo de Retencidn dard inlcio con el Cierre de 13 vigencia del ramite y terming ¢on el tipo documental Informes de gestion

Sustento normative:

Resolucidn 13251 noviembra 2023 anicule 6 numeral §3.112
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FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1de 2
ENTIDAD PRODU RA: SUPERINTENDENCIA DE SCCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA HOUAN® ___DE___
OFICINA PRODUCTURA: Grupo de P de Reorganizacidn A
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO DISI;:')&IEMN
Tiempo de| Tiempo de
Retancién| Retencién Q%S:)C:C:Etfﬂ SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERIE €l i Aschivo Archive PAPEL DOHH/DIH
oP s sB SUBSERIE PAPEL actrd o | Gestion | Central cT |} S s
TIPOS DOCUMENTALES (extension} {W0)
ast o0z ACTAS L&s actas de grupo primario thenen valar i w0 @n razdn al imiente da las func das en la Circular Inlema ndamerno
. 165-000015, cuyo objetivo es e de exprasar oplmones sobre o5 aspacios de nlerés [aboral, en paﬂil:ular de cara af servicio y la
024 |Actas da grupo primaric 2 8 X X de 1a institucion, en los dif de gestidn, con mires ol mejoramiento continuo de fa oficina productora Con
Comunicacion oficial cilacion a reunidn de respecto a los lismpos de retencwn ae gabera conservar diez (10) afos. de ks cuales dos (2] afios se conservarin an el Archivo de
grupo primario X POF Geston y ocho (B} afos en ef Archivo Central, esle iempo s& determina por el nivel de lia de la ofrc-na duciora para ok la
. idad de las iones admin; ivas, La subsene tene valor legal de acuwerdo con los ki 2 les para I3 imegracidn
Acta do de grupe piimarnic x PDF

da |a planeacion ¥ la gestion normadas en el Decreto 1083 del 2015,

Razdn por 1a cual, una vez f sUs valores primarnias y relencién se adelamara una seleccld ilaliva def 10% en su supone

|, puesto que la produccion anual no supera 30 unldades decumentales, cualliafivamente |3 seleccion obedecerd a las aclas gue
reflgjen la fundion del grupo.Los documentos electrénicos seleccionadas permaneceran aimacenados en & Sistena de informacién ¢ &n el
medio de almacenamiento que s¢ encuentre vigenta en la entidad donde s¢ evidancian las carpetas da trabajo de la dependencia para su
respectiva consulta, ulilzada para el aimacenamienio y la adminisiracidn de kos documentss slecirdnicos que parmite radicar, procasar,
controlar y almacenar los documentos que genera y reclbe fa Enlidad; este apHcative es adminlstrado por €l Grupe de Gestidn Docurmantal
de |a Supannterdencia.

Fara al caso da los docl 1os tisicos selecc se digitalizarin en formate PEF pare ser carg en & Si de mifc ibn o

en ol medio de almacenamlento que se encuentre vigente &n la entidad, donda $e evidencian las carpatas de rabaje de 1a dependencia
para gu respectiva consulla,

La actividad de la digitalizacion sera d po el Grupo de Gesuén Documenlal tomande como base jos lineamianios eslablecidos
en el punto 2.2 4.2.4, Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de la 3

L_a informacion restante s& eiminard una vez hayan cumplide el tiemps de retencidn siguiendo los insamentas establecidos en @ punio
2.2 4.2.3. Criterios para la sliminacion de documentos de la memornia descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 22 de febrero
de 2024, Aniculo 4.5.4, [a aclividad serd dasamoliada por 8l Grupo da Gestidn Documental én & Archive Central.

Los critenios de selec.cnén se delerminaron segon o descrito en la memornta descriptiva en &f punto 2.2,.4.2.2. Criterios para la delerminacion

de seleccidn d t:

E{ Tiempo de Retencidn dard Inicio con el ciarms del irkmite y ina con & tipo d fal Acta de de grupo primario.

Sustenio nomative:

Circular Interma namere 165-000015




a1 INEORMES Los Informes de control a los procesos, descniben las elapas adelantadas de cada p de Reorganizactin 4.8 ¥ C, que se encusnira
ba|o responsabﬂndad del Grupe. la pariodicidad de estos inf siele ser les Dascriben las etapas adel das de cada p de
Informes de Comtrol g Procesos o ibn, que s& encuentra bajo respensabilidad del Grupo, la periodicidad de estos int susle ser La subsarie posee
093 Reorganizacién valous adminisirativos, loda vez que es evid del limient de las por parte det Grupo de Procesos de Reorganizacion
- - - - A, das en 2 R jon 100- 016639 de 21 de agosto de 2024, Con respecto a fos tiempos de relencion se deberd consenvar diez

Comunicackin oficial de solicitud de informadién POF {10] anos de ks cusles dos (2) afos se conservardn an el Archivo de Geslitn y ocho (8} anos en & Archive CentralLos informes

Trforme de Comrd de Proceess 08 an pe o it 13 descnpcibn, avance, geskion, oonm:l supervision e investigacion de achvidades propias da los procesos de
POF Reorg on A das por ol Grupo; asi mismo esta i ibn tiene vakor secundaro cientifico como fuente polencial de

Panizacion

para las i igacionas ionadas con C on pabRca, juridica, ¥ gesibn lisis @CONGMIco
de ia cada una de (as depandencias de 1a Super dencia de Saciadades. La subserie poses valor lRgal ya que siven de testimonio o

ba de ey frente a denuncias de la gestion realizada por el Grupe de Procesos de Rearganizacion A en Ejecucitn de (3 Lay 610 de
2000 yue ejecuciin evidencia fa gestion anual de Ias nvidl. ladas por la gependencia, por ello |a o taciin hace pare

dél posible acerve probatanie an ¢aso da il i disciplinariys por malos mangjos pablicos.

ﬂazén por 1@ cual, una vez fi sUS valores ¥ tlempos de relencidn, se proceders a su conservacion iatal, en soporte

alos b i ¥ ir #n la entidad para garantizar la preservackén digital a largo plazo de los

ch tos. Eslos permanecaran almacenados an ef Sistema da infarmacién o €n gt madio de almac fetito que sa lre yhgerie
en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de 1a d dancia para su respecliva consulta, ulilizado para &l slmacenamiente

¥l ini: Hidn de bos de ¥s electrdnicos que pammi raduoar procesar, controlar y aimacenar los dwumws quE GeNEE Y
recibe la Entidad; aste aplicativo &s administrado por al Grupo da Gestidn D de la Super|

El Tlempo de Re!em:-én dard infcio con el cleme de ta wigencia de! tramile y ina con & bipo d tat Informe de Control de Procesos
e B di

Resolucian 100- 016539 de 24 de agosto de 2024, anicule § numeral 48.1.12




tnfcrmes de gestidn

La subsaria informes de Gastion .Ja infi i inistvativa que evidendcia el control de las aclividades de toda la estruciuca
jerarquica organica ¥ funcicnal da I3 enlidad, aqui la subser ite <asde ol nivel operativo-gjecutive, hasta l0s mas altos niveles de
direccidn la mformacidn sobre e desempedto de umdades y funcionanos, sy valor administrabivo se enfiquace en la medida que son una

Informes de gestion

XLSX

de mndicion de & nivel mtemo y hacla la o idad externa. a e tigne valor i ive, loda vez qua o5

idancia del cumglimiente de las funci i al Grupo de P da Rearganizacidn A_ establecidas en la Resolucidn 100-

016539 de 21 de agosio de 2024, En cuantc a los lismpos de relencion se deberd consarvar diez {10} aflos. de ks cuakes dos [2) aios
s& conservardn en & Archivo de Geslidn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Eslos documentos poseen valor primario administrativo y

valor sat:undano higtbrico y culbural, razdn por 13 cual s¢ determina su consarvacion total como medida para g izar |3 intagridad
o iblidad y consulta futura da (a informacion contanida #n eRos. La conservacién de estos informes asegura la trazabilidad de Ias

aoaones nsiluciorales a fo Iargo del uen'npo ¥ permile praservar &f contaxia de geshion de cada dependencia, consolidando asi el
o ta entd

Razdn por & cual, una vez finalizados sus valores | 03 v i e K 56 dard a su consen-ackin total, en soporte
oniginal y se garantizard su reproduccon exacla por medio recnoléglco a ravés de la dig Mn con fines i , con & fin camgar
las imé, on ef Sistema de lnformaaén que se encuanlra vigente en la entigad donde 50 evidancian las carpet; de traba|o dala

< dancia para su iy . dtilzado para @ al yla inistracion de kg g 6nicos que penTile

radmr procesar, controlar y almacenar los documantos que ganera y reciba la Enlidad. este aplicative as 1 do por et Grupo de

Gestibn Doc | de la S int i,

La actividad de la digitalizacién sard desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando comeo Base ks lineamisnics establacidos
an elpunto 2.2.4.2 4. Repr ion péenica (Digitalizacion)  de la memornia descrpliva. El fempo de retencidn sa esiablecio de acuerds a

o mstablecida an of anicule 127 del Decrelo Ley 403 da 2020,

Fara & caso de los documentos elecrdnicos estos permanacerdn almacenados en el Sistema de informadion o en el madio de
L iento que s& vigente en la entidad donde se evidencian las camp da trabajo de la dependencia para su respectiva

L} Hizado para ef al ¥ la admini: idn de log o Hecirdnicos que ile radicar, p L controdar y
atmacenar las dotumenios que gensera y rache 2 Entidad, este aplicalive as adminisirada por el Grupe de Geshdn Documental de la

Supenntendentia,

El Tiempe de Ratancion dara inicie con el cierre de 1a vigeasia del trdmite y ma con &l tipo ¢ tal informes de gesthdn

Sustento nommatnve:

Resclucion 100- 016539 de 21 do agosto da 2024, anticuke S mumeral 48.1.13
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ENTIDAD PR ORA: SUPERINTENDENCIA GE SOCIEDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA HOJAN___DE__
OFICINA PRODUCTORA: Grupy de A
conisos DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE O FORMATO Tiampo da| Timpo de °'s'::°sm'°'°" "5233.22%‘25’"' senmoe
nckén | Retencién
SERE Acchivo | Archivo PAPEL | DOHHIDI PROCEDMIENTO
oP s sB SUBSERIE PAPEL Elecirénico | Gestidn Central ct| € s {Wm)
TIPOS DOCUMENTALES textenzién)
T35 5185 99 rupo pRmank tenen valor adminisralive on razon af CUMPRMTEnto 08 125 fandlonss a5ignadas en 1a Lircular MIema numero 165- |
466 bez ACTAS 000015, cuyo objetivo es ol de expresar opini sobre los aspectes de interés laboral, sn parficutar de cara al servicio y 1a responsabilidad de
I3 insfitucién, en los diterenies momentos de gestion, con miras al mejorambento continue de la oficina produciora.Con respecio a los lismpos de
024 rActas de grupo primario 2 8 X X relencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios s@ Conservaran en &l Archivo de Bastion y ochn (8) afos en e Archivo
Comunicacion oficial citaciin a reunidn de Ceniral, este tiempo se determina por el nlvel de consulta de Ia oficina productora para establecer la razabildad de las acluaciones
grupe primarto X POF administralivas.La subserie tiene valor kegal de acuerdo con ks lineamientes generales para la integracion de la planeacion y la gestion
- ™ dos on el Decreto 1083 def 2015,
Actade d& grupo primaric X PDF

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primanos y relencién se adelantard una selecclén cuantitativa del 10% en su suporte orginal,
pueste que la produccidn anval no supera 90 unidades o L itati e lg seleccidn obed 4 & ka5 actas que mefiejen la funcién
dal grupo.Los documentos electrdnicos selecclonados permaneceran aimacenados en el Sistema de informacion o en el medio de
almacenamiento que sa ancuenire viganle an Ja enfigad donde e evidencian las carpetas de trabaje de la gependencia para su respecliva
consulta, uliizado para el simacenamlento y la administracidn de ks documentas eleclrdnicos que permile radicar, procesar, conlrolar y
alimacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; esle aplicative es administrado por el Grupo de Gestion Decumenial dé a
Superintendencia.

Para &l caso de los documantos fisicos seleccionades se digitalizaran en Jormato PDF para ser cargadas en #1 Sistema de informacion o en el
medio de almacenamisnlo que se encuentre vigents &n fa entidad, donde $a evidendian fas carpetas de rabajo de [a dependencia para su

pectiva consulta.

La actividad de la digitalzacidn serd desarroltads por & Grupo de Geslidn Cocumenta), tomanda como base los Hnsami