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100 002 ACTAS 

La subserie Actas de Comilé de Delegados del Despacho del Superintenderite de Sociedades es una agrupaciOn 
014 Actas de comitO de delegados 2 8 X - - X documental en Ia cual se registra Ia informaciOri originada de los comités de delegados, los temas tratados, las 

decisiones y directrices establecidas.Tierie valor adminislrativo en razOn al cumplimiento de las furiciones asigriadas ComunicaciOn ouicial citaciOn a 	comité de 
delegados X PDF Resolución 100- 002466 del 28 de febrero de 2022 articulo 28. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 

lineamientos generales para Ia i tegraciOn de Ia plarieaciOn y la gestión normados an ci Decrelo 1083 del 2015 y Ia Ley Acta de comite de delegados X POE - 1952 de 2019, Articulos 37, 38, 39 y 49, relativo a los derechos, deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores 
pUblicos.La subserie adquiere valor secundario histórico, ya que Ia informaciOn contenida refleja Ia manera como se 
direccionO Ia enlidad, por lo tanto es fuente de informaciOn para Ia reconstrucciOn de la memoria de Ia Superintendencia 
de Sociedades. 

RazOn por la cual, una vez firtalizados sus valores primarios y tiempos de relenciOn, se procederà a su conservaciOn 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimieritos detinidos an Ia eritidad para garanlizar Ia - 
conservacidn de documentos fisicos y electrOrticos. Los documentos electrOnicos permanecerdri almacenados en el 
3istema de iriformacidn o er-i ci medio de alrnacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se eviderician 
las carpetas de trabajo de la dependericia para su respective consulta, utilizado para el almaceriamienlo y Ia 
admirristracidn de los documentos electrOrricos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Enlidad, este aphcativo es admirristrado por el Grupo de GesliOn Documental de Ia Superintendencia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formalo PDE para ser cargadas en el Sistema de informaciOn 
o en el medio de almacenamierito que se encuentre vigerite en Ia eritidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de ia dependencia para Cu respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn acre desarrollada por ci Grupo de Geslión Documental, lomando como base los 
lineamientos eslablecidos an el purrlo 2.2.4.2.4. Reproduccidn técrrica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La retenciOn documental se determina por ci nivel de consulta del Despacho del Superiritendente de Sociedades para 
estabiecer Ia trazabilidad de las actuaciorres adminislrativas 

El Tiempo de Reterrcidn dará inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con ci lipo documental Actas de 
comité de gerencia 

Sustento normalivo: 

Resolución 100- 002466 del 28 de febrero de 2022 articulo 28 



100 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

La subserie Resoluciones contiene los actoa administrativos a través de los cuales se expreaan las directrices impartidas 
por at Deapacho del Superintendente de Sociedadea, se reauelve una situación bien de cardcter general 0 eapecifico, 
que determinen at control de cualquier sociedad cornercial no vigilada por otra superintendencia. La subserie posee 

administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas an at Decreto 1380 del 
28 de octubre de 2021, Articulo 8. La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentación se evidencia de las 
decisiones quo toman an virtud del desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se pueden deaprender 
esponsabitidades. Los documentos que componen Ia serie pueden constituirse an elementos de material probatorio 

dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente 
constituida y on ejercicio de las competencias que se Ic han conferidas legalmente. 

Eats subserie adquiere valorea secundarios de carácter histdrico y patrimonial an tanto compila docurnentaciOn que da 
cuenta de las decisiones misionales y administrativaa de la entidad; an eatos documentos se puede indagar los cambios 
eatructuralea que Ia Superintendencia de Sociedades he realizado an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades 
colombianas, convirtiéndose an fuente primaria para estudios administrativos, históricos, juridicos y económicos de Isa 
ociedades comercialea del pals. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempoa de retención, se procederá a su conservaciOn 
total, an aoporte original, conforme a los lineamientos y procectimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 
conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permarrecerdri almacenactos en at 
Sistema de irrformaciOrr o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars ci almacenamiento y Ia 
adminiatracidn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, corrtrolar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adrninistrado por el Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarén an formato PDF para ser cargadas an at Sistema de irrformaciôn 
an el medio de almacenamiento que se encuerrtre vigento an Ia entidad, donde se evidencian las carpelas de trabajo 

de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

'a actividad de Ia digitalización sore desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental, tomarido como base los 
lineamientos establecidos an ci purito 2.2,4,2.4. Reprocluccidn técnica (Digitalizaciorr) de Ia memoria descriptiva. 

a retención documental se definió con elfin de responder a las diatintas peticiones de organiamoa de control, recursos 
interpuestos, 0 como consulta de las actuaciones anteriores. 

El Tiempo de Retención dare inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y tormina con el tipo documental Resoluciones 

Sustento rrormativo: 

]

Decroto 1380 del 28 de octubre de 2021, Articulo 8 numoral 12 

valores 

- 

255 Resoluciones 2 18 X - - X 

Resoluciones X PDF 

- - 



100 011 CIRCULARES La subserie Circulares Dispositivas es una agrupaciôn documental, ernitida por el Despacho del Superintendente de 
ociedades, an relación a un toma 0 propósito especifico (inhorente del cumplimiento de sus funciones) donde se 

trasmiten instrucciones y decisiones de carácter obligatorio. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que 046 Circulares dispositivas 2 18 x x 
videncia at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución Resolución nümero 100-001882 del 10 de 

Circulares dispositivas PDF febrero de 2022. La subserie tierie valor legal, toda vez que su objetivo as transmitir informacion de las decisiones 
tomadas do obligatorio cumplimiento an virtud del desarrollo de las funciones asigriadas por Resolución. La subserie 
adquiere valor histórico porque consigna Ia tome de decisiones, dirigidas a personas 0 iristituciones en aspectos 

dministrativos, juridicos, económicos y sociales. Será fuente de información, para investigaciones de carácter histórico 
sobre los dosarrollos administretivos de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finelizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conserveciôn 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para gerantizar Ia 
conservaciôn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos eloctrónicos permanocerán almacenados an el 
Sistema de información o en 01 medio de elmaconarniento que se encuentre vigerite an Ia entidad donde se evidencian 
las cerpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos quo pormite radicer, procesar, controlar y almacenar los documentos quo 

enera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF para sot cargadas Ofl at Sistema do información 
0 an at medio de almacenarniento quo se oncuentre vigente en la entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo 
de Ia doperidencia para su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sorâ desarrollada por el Grupo de Gostión Documental, tomando como base los 
lineamientOS osteblocidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tecnice (Digitalizacion) de Ia memorie descriptive. 

La rotenciôn documental se definió debido a quo tendra un alto nivel de consulta de cardcter administrativo. 

El Tiempo de Rotención dard inicio con at ciorro de Ia vigoncie del trámilo y termina con 01 tipo documental Circulares 
dispositivas 

Sustento norrnativo: 

Rosolución Resoluciôri nümero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1.1.4 

La subserie tierle valor administrativo toda vez quo ovidencia ci cumplimiento de las funciones del Dospacho del 
100 011 047 Circulares informativas 2 3 X Suporintendonte de Sociedades establecidas an Is Resoluciôn nCjmero 100-001882 del 10 de febrero de 2022, Articulo 

. So estableco un tiempo de retenciôn de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de Ia 
NaciOn quien dotorniina quo esta agrupación documental, se debe conservar por un periodo de cirico años (5) años, a 
partir del término de Ia vigencie anual.La subserie as simplemento informativa ; por 10 tarito, Ia inforn,aciôn nose 
onsolida en otra serie o subserie documental 

Circulares informativas PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retenciôn se procederd a Cu eliminaciôn 
siguiendo los lineamontos oslablecidos en el punto 2.2.4.2.3 Crilerios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada 
por ci Grupo de Gestión Documental con el acompanamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones. 

EI Tiompo de Retencidn dare inicio con el cierro de Ia vigencia del trémite y termine con el tipo documental circulates 
informativas 

'3ustento normativo: 

.esoIución Resolución nUmero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1.1.4 



100 031 INFORMES 
Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como 
Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La 
subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funcidn segdn to dispuesto Ia Resolucion 

081 Informes a entes de control 2 8 X 
nümero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 	los informes quo los Organos de control le roquieran, 
relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual se denvan obligaciories y responsabilidades pars las 
entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto an Is Constitución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Estos 

Informe a entes de control X PDF informes tienen valor legal toda vez que, las entidades püblicas tienen at deber de entregar los informes que los Organos 
de control lo requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades püblicss de acuerdo con to dispuesto an Ia ConstituciOn Politics Colombiana 
Articulos 119 y 278. Los documentos que coritierie Ia serie pueden constituir elementos materiales probatorios deritro de 
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores 
encargados de cumplir Ia función. Eats serie adquiere valores socundarios de cardcter histOrico an tanto Ia inforn,ación 
que contienen es fuente potencial para futuras investigadiones en areas de administración publics y judicial, el derecho, 
a hisloria y sociologia, y demds temdticas afines en relaciOn con las decisiones disciplinarias y msnejo de entidades 
püblicas, además Ia evaluaciOn de politicos an at medisno y largo plazo. 

Razón por fa cual, una vez finalizados sus valores prirnarios y tiempos de retencidn, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, confornie a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pars garantizar Ia 
conservaciôri de documentos fisicos y eleclrónicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacoriados en el 
Sistema de informacióri o en el medio de almacenan,iento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidoncian 
las carpetas do trabajo de Ia dependencia pars su rospedtiva consulta, utilizado para el almacenamierito y Ia 
adminislracióri de los documentos electrdnicos que porrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibo Ia Entidad; esle aplicativo es administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Superintondoricia. 

°ara 01 caso de los documentos fisicos se digitalizaran an formato PDF pars ser cargadas en el Sistema de informaciOn 
o an 01 modio de almacenamierito que se encuontro vigenle an Is entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabsjo 
de Ia dopendencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalización sorá dosarrollada por or Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los 
linoarnientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnics (Digitalizaciori) de Is memoria descriptiva. 

El tiempo de retondidn se ostsblodio de acuerdo a 10 ostablecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retorición dard inicio con el cierre de Is vigericia del lrdmito y lermina con 0l tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normativo: 

ResoluciOn Resolucidn nümero 100-001882 del 10 de fobrero de 2022 articulo 1 numeral 1.2.3 



100 031 082 Informes a otras entidades 
Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones externas de orden nacional, 
departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en 01 ejercicio de sus funciones La subserie tiene 
"alor administrativo toda vez que se origina an cumplimiento de Ia funciones establecidas en la Resolucidn n,imero 100- 
001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1. 	Estos informes tienen valor legal lode vez que las entidades püblicas 
tienen el deber de eritregar los informos no solo a los organos de control, sino a otras entidades que los requieran y que 

stén relacionados con los asuntos de su compotencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia ConstituciOn Politico Cotombiana Articulos 119 y 278. Esta serie 
adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto Ia información que contienen as fuente potencial para futuras 
investigaciones an areas de administracion piiblica yjudicial, 01 derecho, Ia historia y sociologia, y demds temáticas 
afines en relación con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, ademds Ia evaluacidn de politicas an 
at mediano y largo plazo. por el aporte que puede brindar at estudio de las historia institucional, del sector administrativo 

de Ia FurtciOn Püblica. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia ontidad para garantizar Ia 
onservacidn de documentos fisicos y eloctrónicos. Los documentos electróriicos pernianecerán almacenados an at 

Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado para el almacenamiento y a 
jdministración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; 0510 aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendoncia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF pare ser cargadas an el Sistema de informaciOn 
an at medio de almacenamiento quo se ertcuentre vigente en Ia entidad, donde se eviderician las carpetas do trabajo 

lo Ia depondencia pare su rospectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
inoamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia mornoria descriptiva.. 

I tiompo de retencidn se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Docroto Ley 403 de 2020. 

El Tiompo de Retención dard inicio con el cierro de Ia vigoncia del trdmite y tormina con el tipo documental Informes a 
otras entidades 

Sustento normativo; 

esoIucidn nümero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1.2,3 

tnforme a otras entidades X PDF 2 8 X X 

- 



100 031 111 tnformes de gestión 

- - La subserie informes de GestiOn agrupan la información administrativa que evidencia el control de las actividades de 
loda Ia eslructura jeràrquica orgánica y tuncional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo- 

_________  ljecutivo, hasta los mds altos niveles de direcciOn to información sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece en a rnedida que son una herramienla de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia 
Ia comunidad externa. La subserie liene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las 
unciones asignadas at Despacho del Superintendente de Sociedades, establecidas en Ia Resolución Resolución 

lnforn,e de gestión X XL X S 2 8 X X 

nCjmero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo 1 .por el aporte que puede brindar al estudio de las historia 
instilucional, del sector administrativo 0 de to Función Püblica.Estos documenlos poseen valor primario administrativo y 
valor secundario histOrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservacion total como medida para garantizar to 
integridad, disponibilidad y consulta futura de to informaciOn contenida an ellos.La conservación de eslos informes 
asegura to trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el conlexto de geslión de 
cada dependencia, consolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

9az6n por to cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederá a su conservaciön 
total, en soporte original y se garanlizará su reproducciOn exacla por medio tecnolôgico a través de Ia digilalizacióri con 
fines archivistjcos, con el fin cargar las imdgenes an el Sistema de inforrnacián que se encuentra vigerile en Ia entidad 
londe se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulls, utilizado para el 

almacenamienlo y Ia administración de los documenlos eleclrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documenlos que genera y recibe Ia Entidad; esle aplicalivo es adminislrado por at Grupo de GesliOn Documental de 
Ia Superinlendencia. 

- - - 
La actividad de Ia digilalización será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Is memoria descripliva. El 
tiempo de relenciOn se establecio de acuerdo a to establecido an el arliculo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documenlos eleclrônicos eslos permanecerán almacenados an el Sistema de informaciOn 0 an el 
medio de almacenamienlo que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia adrniriistraciOn de los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esle 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superinlendencia 

El Tiempo de Relención dard inicio con el cierre de Ia vigericia del trdmite y lermina con el tipo documental informes de 
geslión 

Suslento normalivo: 

ResoluciOn Resoluciôn nümero 100-001882 del l 0 de febrero de 2022 articulo 1 numeral 1.2.3 

CON VENCION ES 
CT Ccnservacion total 8= 	 Eliminación 	 IS= 	ISelecciOn 	I 	MID= 	IMediodigital 
0P 	 Oficina productora S= 	 I 	Sane documental 	I 	SB= 	ISubsene documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestión documental de Ia entidad Secretario General o funcionano administrativo de igual o superior jerarguia 

Nombre: Nombre: cJ*f Nombre: 	Jrn Cctoecio 	Q. 
Cargo. Cargo: G- ID Cargo: iC 

Firma: Firma: Firma: 

Fecha de Aprobacjôn: 

Fecha de Convalidacjon: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 	 1 

r 	de Sades 

SISTEMA DE GESTIÔN INTEGRADO 
I 

Fecha: Junio 19 de 2024 	 1 Supe rintendencia PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 	 I 
I 	 FORMATO: TABS DE RETENCION DOCUMENTAL P8g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Comunicaciones  

CODIGOS 

OP 	S 	SB 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE 
SUBSERIE 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE 0 FORMATO 

ElectrOnico 
PAPEL 

Tiempode 
RetenciOn 

Archivo 
Gestión 

Tiempo 

RetenciO 
n Archuvo 
Central 

DISPOSICION 
REPRODUCCI6 

N 
TECNICA DEL  

PAPEL 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

(Mint  

PROCEDIMIENTO 
- 

CT 
- 

- 

E 
- 

- 

- 
107 002 ACTAS - - 

 Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las tunciones asignadas en Ia Circular 
Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sabre los aspectos de interés laborat, en particular de 
cara al servicia y Is responsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentos de gesliOn, con miras al mejoramiento 
continua de Ia oficina productora. Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las 
funciones asignadas en Ia Circular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos 
de inlerés laboral, en particular de cara al servicio y la responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de 
estiOn, con mires al mejoramiento continua de Ia oficina productora.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los 

lineamientos generales para Ia integración de Ia planeaciOn y Ia gesliOn normadas en el Decrelo 1083 del 2015. 

RazOn par la cual, una yes finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en 
su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades dacumentales, cualitativamente Ia selecciOn 
obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos seleccionados pemianecerán almacenados en el 
Sistema de informaciOn a en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la enlidad donde se evidencian las 
carpetas de Irabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia adminislraciOn de 
los documentos etectrOnicos que permite radicar, pracesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado par el Grupo de GesliOn Documental de Ia Superinlendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la enlidad, donde se evidencian las carpetas de 
Irabajo de la dependencia para su respectiva consutta. 

La aclividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada par el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineaniientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La inforrruaciOn restante se etiminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamenlos establecidos 
n el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia elimiriaciOn de documentos de la memoria descriptiva y con 10 reglamentado el 

Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada par el Grupo de GestiOn Documental en 
el Archivo Central. 

los criterion de selecciOn se determinaron segün lo descrito en Is memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilerios para Ia 
delerrninaciOn de selecciOn documenlal 
dl Tiempo de RelenciOn dard inicio con el cierre del lrOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 - - X X 

Comunicación oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo primario 

PDF 

Acts de de grupo primario X PDF 



107 007 BOLETINES La subserie Boletines Conceptos Juridicos agrupa los principales conceptos de Ia entidad sobre temas juridicos generalmente 
de procesos de insolvencia y procesos mercantiles en articulacirin con los objetivos de Ia entidad y las politicas adoptadas por 

038 Boletines de conceptos juridicos el gobiemo nacional. Tiene valor administrativo ya que refleja las funciones establecidas an la Resolución 100-000040 del 08 
de enero de 2021 ,tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen Ia subserie reflejan el cumplimionto de 

Boletin Conceptos Juridicos X PDF 2 8 X x narmas legales superiores. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen Ia serie reflejan 01 cumplimiento de 
riormas legales supenores, tales como el Decreto 1083 de 2015 'Par el cual se establecen las funciones y los requisitos 
generates para los empleos pUblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se 
dictan otras disposiciones"; asi misrno en to dispuesto an la Ley 1712 de la Presidoncia de Ia Republica; por 10 cual se crea la 
by de transparencia y derecho al acceso de Ia informaciOn püblica; igualmente segbin lo estipulado en el Decreto 1151 del 14 
de abril del 2008 del Ministerio de Comunicaciones, por 10 cual se estabtecen los linoamientos generates de Ia Estrategia de 
Gobiemo an Linea de Ia RepUblica de Colombia; además de Ia Directiva Presidencial No. 5 del 24 de noviembre del 2014; 
descrita como "Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades pCiblicas de orden 
nacional.La subserie adquiere valor secundario histórico, ya que Ia informaciôn contenida as fuente pars Ia investigaciOn 
desde campos como Ia administración püblica, el sector juridico empresarial y Ia historia, Ia información que contiene puede 
evidenciar cambios an las decisiones juridicas a to lorgo de Ia trayectoria en la vida institucional de Is Supenntendencia de 
Sociedades. Se ostablece un tiempo de retención de ocho (8) años, a partir del térrnino su vigencia, de los cueles cuatro (4) 
años estarân an el arch ivo de gestion y cuatro (4) años en el archivo central 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retención, se procederd a su conservación total, an 
soporto original, canforrne a los lineamientos y procedimientos detinidos en la entidad para garantizar Ia conservaciOn de 
documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos pormanocerân almacenados an el Sistema de informacion 0 

an el media do almacenamiento que se encuentre vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn do los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, cantratar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
apticativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarrin en formato PDF para ser cargadas an el Sistema do inforrnaciOn 0 on 
01 medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se ovidoncian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización sorá desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamiontos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitatizaciOn) de Ia memona descnptiva. 

El Tiempo de Retención darã inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y terrnina con el tipo documental Boletin Conceptos 
Juridicos 

Sustonto normativo: 

Rosolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 3 numeral 3.7 



107 
_______ 

007 040 
________ 

Boletines de prensa 
__________________________________ 

Boletin de prensa 

__________ 

PDF 2 3 

 - - - 

x 

______________ _________ 

La sene Comunicados de Prensa expresa es una agrupacion documental en Ia cual se registra toda Ia inforn,aciOn por Ia cual 
el Grupo de Comunicaciones gestiona el manejo de prensa del Superintendente de Sociedades con los medios de 
'omunicación. Ia cual el Grupo de Comunicaciones gestiona el manejo de prensa del Supenntendente de Sociedades con los 
medios de comunicaciôn. Tiene valor administrativo ya que refleja las funciones establecidas en Ia ResoluciOn 100-000040 
del 08 de enero de 2021 	Se establece un tiempo de retención de cinco (5) anos, a partir del término su vigencia, de los 
cuales dos (2) años estarén en el archivo de gestión y tres (3) años an el archivo central, tiempo que se debe contar a partir 
de Ia actualización de la emisión de los boletines de prensa anuates. La serie tiene valor legal, toda vez que los documentos 
que componen Ia serte reflejan at cumptimiento de normas legales superiores, tales como el Decreto 1083 de 2015 "Por el 
cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos püblicos de los distintos niveles jerârquicos de 
los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones; asi mismo an 10 dispuesto en Ia Ley 1712 de 
.a Presidencia de Ia Republics; por to cual se crea la ley de transparencia y derecho at acceso de Ia información pübtica; 
gualmenle segün to estipulado en el Decreto 1151 del 14 de abril del 2008 del Ministerio de Comunicaciones, por 10 cual se 

establecen los lineamientos generales de Ia Estrategia de Gobiemo en Linea de la RepCthlica de Colombia; ademas de Ia 
Directiva Presidencial No. 5 del 24 de noviembre del 2014; descnta como "Directnces para el manejo de imagen, mensajes y 
,ublicaciones por parte de las entidades pUblicas de orden nacional 

RazOn por la cual, una vez finatizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa del 5% en su 
uporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá 
aquellos Boletines de Prensa que se refieran a temas que representen un hecho noticioso importante para Ia entidad en 

materia de inspección, vigilancia de las entidades supervisadas.Los documentos etectrônicos seteccionados pemianecerán 
almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde 
e evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamienlo y Ia 

idminislraciOn de los documentos electrónicos que perniite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Supenntendencia. 

.a inforrnacion restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos establecidos 
n el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacion de documentos de Ia memoria descriptiva y con to reglamentado el 

Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GestlOn Documental en 
el Archivo Central. 

Los cntenos de selección se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Critenos pars la 
teterminación de selección documental 

El Tiempo de Retención dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y lermina con el tipo documental Boletin de prensa 

Sustento norrnativo: 
ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 3 numeral 3.10 



107 031 INFORMES 

- - - La subserie informes de GestiOn agrupan Ia información administrativa que evidencia at control de las actividades de toda Ia 
estructura jerarquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
iAs altos niveles de dirección Ia informaciOn sobre el desempeno de unidades y tuncionarios, su valor administrativo se 

enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas alGrupo de 
Comunicaciones, establecidas en Ia Resolución 1 00- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 3 .por el aporte que puede 
orindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de Ia FunciOn Priblica.La subserie adquiere valor 

iii Informes de gestiOn 

Informes de gestion X XLSX 2 8 X X 

secundano, ya que sirve como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn püblica, 
administraciOn y gestiOn juridica; análisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia Superinlendencia de Sociedades.Estos 
documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario hislórico y cultural, razón por Ia cual se determina su 
conservaciôn total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en 
'sllos.La conservaciôn de estos inforrnes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y pemilte 
preservar el contexto de gestiôn de coda dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de Ia entidad. 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pilmarios y tiempos de retenciOn se procederd a su conservación total, en 
soporte original y se garantizard su reproducción exacta por medio tecnológico a través de Ia digitalización con fines 
archivisticos, con elfin cargar las imagenes an el Sistema de informaciôn que se encuentra vigente an Ia entidad donde se 
Ividencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos eleclronicos que perrnile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superinlendencia. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por ci Grupo de GesliOn Documental, tomando como base los lineamientos 
rstablecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El liempo de retenciOn 
se establecio de acuerdo a lo establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos eslos permanecerdn almacenados an el Sistema de información 0 en at medio 
de almacenamiento que se encuentre vigenle an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as administrado por el 
Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará iniclo con ci cierre de Ia vigencia del trámile y termina con el tipo documental Informes de 
gestiOn 

Suslento norrnativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 3 numeral 3.12 



107 042 MANUALES 
La subserie Manuales de imagen corporativa fijan los parámetros de manejo de Ia identidad visual que permiten coherencia y 

163 Manuales de imagen corporativa 2 8 X X unidad de imagen dentro de todas las dependencias e intendencias regionales de la Superinlendencia de Sociedades. Tiene 
ialor administrativo ya que refteja las funciones establecidas en Ia Resolución 100-000040 del 08 de enero de 2021 Articulo 

Manual de imagen corporativa X PDF 31os Manuales de Imagen Corporativa, son fuente para Ia investigaciOn desde campos como Ia administración pUblica, Ia 
Lociologia y Ia liis(oria patrimonial, puesto que permite eslablecer los cambios realizados frenle a la cullura organizacional de 
Ia Superintendencia de Sociedades y Ia imagen corporativa en los diferenles periodos de su vida inslitucional, por ello esta 
subserie adquiere valores secundarios de tipo histórico patrimonial. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que 
componen Ia serie reflejan el cumplimienlo de las normas legales superiores, tales como el Decreto 1083 de 2015 Por el cual 
se establecen las funciones y los requisilos generales para los empleos pibIicos de los distintos niveles jeràrquicos de los 
)rganismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones"; asi mismo en to dispuesto en Ia Ley 1712 de Ia 
Presidencia de Ia Republics; por 10 cual se crea Ia ley de transparencia y derecho al acceso de la informaciôn publics; 
igualmente segün to eslipulado en el Decrelo 1151 del 14 de abril del 2008 del Minislerlo de Comunicaciones, por 10 cual se 
rstablecen los lineamientos generales de Ia Estralegia de Gobiemo en Linea de Ia Republics de Colombia; además de Ia 
Directiva Presidencial No.5 del 24 de noviembre del 2014; descrila como "Directrices para el manejo de imagen, mensajes y 
publicaciones por parte de las entidades pCrblicas de orden nacional". 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retención, se procederd a su conservación total, en 
soporte original, conforme a los lineamienlos y procedimienlos definidos en Ia entidad para garanlizar la conservaciôn de 
documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos perrrranecerán slmscenados en el Sistema de información o 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, conlrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; esle 
rplicstivo es administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digilalizarân en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciôn o en 
rI medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consults. 

a actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Geslión Documental, tomando como base los linesmientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn lécnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Relención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trâmite y termina con el tipo documental Manual de imagen 
corporativa 

Sustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 3 numeral 3.7 



107 046 

179 

PLANES 

Planes de Comunicaciones 2 8 X 

La subserie Plan de Comunicaciones es Ia agrupación documental en Ia cual se establecen lodas las politicas que en matena 
de comunicaciones intemas y extemas se deben cumplir al interior de Ia entidad en articulación con el Plan Estrategico de 
comunicaciones vigente. Tiene valor administrativo ya que refleja las funciones establecidas an Ia Resoluciôn 100-000040 del 
08 de enero de 2021. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen Ia subserie reflejan el cumplimiento de 
normas legales superiores. La subserie adquiere valor secundario historio, ya que Ia informaciOn conlenida es fuente para Ia 
lvestigacion desde campos como Ia administración péblica, el sector juridico empresanaly a histona, Ia inforrnación que 

contiene puede evidenciar los cambios y las estrategias disenadas en cumplimiento de los objetivos misionates a 10 largo de 
Ia trayectoria en Ia vida institucional de la Superintendencia de Sociedades. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, en 
soporle original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar ia conservaciôn de 
documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos etectrrinicos permaneceran almacenados en el Sistema de inforrnaciOn o 
en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos 
lectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe ta Entidad; este 

aplicativo es administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención darri inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Plan de 
comunicaciones 

Susterito normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 3 numeral 3.2 

Plan de comunicaciones PDF - - - 

Registros fotogrdficos JPG 

Registros audiovisuales MP4 

Piezas de divulgacion PDF/ JPG 

- - - 

CON VENCIONES 
CT= Conservaciôn total E= 	 Eliminaciôn 	 S 	SelecciOn MID= Medio digital 
OP= Oficina productora S 	 I 	Sene documental SB= Subsene documental 

- Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestión documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superiorjerarquia 

Nombre: Ol\o VOk \6,3 Nombre: Nombre: D im 	 g ç 
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Firma: Firma: _-4-Jc,g.' Firma: 
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F SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 

I 	Superintndencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fectia: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

L FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL I P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODLICTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE__. LINIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENOETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: DlrecciOn de Tecnologia de Ia InformaciOn y las Comunicaclones.  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION  REPRODUCCI 

RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archlvo 

FINAL oN 
TECNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMI  ENTO 
SERIE - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico GestiOn Central 
CT F PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) - - (MID) 

140 002 ACTAS 

Actas de equipo tecnlco de -  023 arquitectura empresarial 2 8 X X 
Las actas del equipo técnico de arquitectura empresanal, son aquellas donde se relacronan los temas tratados y acordados por el equlpo 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion del - - - 
e Ui 0 técrrico de arquitectura X PDF TOcnico, en relaciOn con Ia arquitectura empresanal. Tiene valor adrninistrativo toda vez que las mismas son evidencia del cumplimiento de las 

unciones de Ia Entidad a cargo del DirecciOn de Tecnologia de Ia lnformacic5n y las Comunicaciones, relacionadas an a ResoluciOn 00164 del 
21 de enero de 2021. Se estabiece Un tiempo de retenciOn de dies (10) anos 	dos (2) allos en el archivo de gestiOn. otho (8) atos en el 

- 
Ada de equipo tOcnico de arquitectura 

X PDF 
- -- - 

empresanal archivo central. La subserie tiene valor legal al cumplimienlo ala resoluciOn 00164 del 21 de errero del 2021 	articulo 1 paragrafo 1. La subserie 
documental contiene documentos que son fuente histririca an temas relacionados con Ia arquitectura empresarial y portafolio de proyectos 
esta informaciOn tiene valor secundarto como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn pOblica, 
administraciOn y gestiOn juridica; anOlisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia Superinleridencia de Sociedades. 

RazOn por Ia cual, una vez Snalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn total, en soporte original, 
conforrTre a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia vntidad para garantizar Ia conservacirin de documentos fisicos y electrOnicos. Los 
documentos electrOnicos pernianecerdn almacvnados an el Sistema de informaciOn o en vi medio de almacenamierito que se encuvrrtrv 
vigente en Ia errtidad donde se eviderician las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos vlectrOnicos que pernnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y rvcibv Ia Entidad; este aplicativo vs administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supvnntendencia. 

Para vi caso de los documentos fisicos se digitalizardn an forrnato PDF para set cargadas an vi Sistema de inforrrraciOn 0 en vi medio de 
almacenamivrrto quv se encuvntre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependerrcia para su rvspectiva 
consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por vi Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lirreamientos establecidos en vi 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (Digitalizacidri) de Ia rnemona descnptiva. 

El Tiempo de RvtvnciOn darO inlcio con vi civrre de Ia vigencia del trOmite y tvrniina con vi tipo documental Acta de equipo técnico de 
arquitectura ernprvsarial 

Sustento normativo: 

RvsoluciOn 00164 del 21 de vrrvro de 2021, arliculo 1 parOgrafo 1 



140 

- 
002 024 

. 	
n. ActaS de grupo pnmao 2 8 X 

pLtdb ue grupo pimario lienen valor aamlnlsirativo en razon ar crimpllmlerrro ue as urrclones asignauds en a t.Alcular Irrrema numero 	00- 
000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de 
a i stitucidn, en los diferentes momentos de gesliOn, con miras al mejoramierrto continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos Comunicación oticial citaciOn a reunion de - - - 

grupo pnmano PDF de retencion se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn an el Archivo de GestrOn Y ocho (8) 3005 en el 
Archivo Central, este tiempo se detemlina por 81 nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 

Acta de de grupo pnrnano PDF administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integraciOn de Ia planeaciOn y la gestiOn 
iorrnados an el Decreto 1083 del 2015. 

tazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y retención se adelantará una selecciOn cuantitativa del 10% an Cu suporte 
original, puesto que Ia produccidn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas que retlejen 
Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn 0 en at medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva - -- 

consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos qua permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos tlsicos seleccionados se digitalizardn en forrnato PDF para ser cargadas an el Sistema de inforn'raciOn o en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descnptiva. 

La inforrnaciOn restante se eliminard una vez tlayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3 	Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia mernoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sent desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Central. 

'.os critenos de selecciOn se detern'rinaron seg(in 10 deScntO an Ia memona descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cntenios para Ia detern,inaciOn de 
selecciOri documental 

El Tiempo de Retencidn dart inicio con el dame del trtmite y tern,ina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

ustento normativo: 

Circular Intemna nLmero 165-000015 

140 031 INFORMES - - - La subsene informes de GeatiOn agrupan Ia informaciOn administratrva que evidendia el control de las actividades de toda Ia estructura 
'artrquica orgtnica y fundional de Is entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 
direcciOn Ia informnaciOn sobre el desemperlo de unidadea y funrcionanios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
'remramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as 
evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas a Is DirecciOn de Tecnologia de Ia InformaciOn y las Comunicaciones, establecidas an Ia 
.esoluciOn 001881 del 8 de enero de 2021, .por el aporte que puede brindar al estudio de las hislonra institucional, del sector administrativo 0 

111 Informes de gestiOn 2 8 x x 
Informes de gestron X XLSX 

de Ia Funcirin Püblica.La subserie adquiere valor secundarto, ya que sirve como fuente potendial de consulta para las investigadiones 
relacionadpa con administraciOn publics, administradiOn y gestiOn juridica; antlisis econOmico de los procesos Ilevadoa pot Ia Superintendencia 
de SociedadesEstos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundaria I,islOnco y cultural, razOn pot Is cual se delem,ina su 
conservaciOn total como medida pars garantizar Ia integnidad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforrrracidn contenida en ellos.La 
mnsarvaciOn de estos inforn'res asegura Is trazabilidad de las acdiones institucionales a 10 largo del tiempo y permite proservar el contexto de 
geatiOn de cada dependencia, consolidando asi el patnmonio documental de Ia entidad. 

'tazitn por Ia cual, una vez frnalizados sos valores primarios y tempos de retenciOn se pracedert a Cu conservaciOn total, en soporte original y 
se garantizart su reproduction exacta por medio tecrroldgico a travts de Is digitalizacion con tines archivisticos, con el fin cargar las imagenes 
an el Sistema de informaciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
eapedtiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrtnicos que permite radicar, procesar, 

controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado pot el Grupo de GestiOri Documental de 
Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizadiOrr sent desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el 
punto 2.2,4.2.4. Reproduccion ttcnica (Digitalizacion) 	de Ia memonia descriptiva. El tiempo de retendiOn se establecio de acuerdo a 10 
establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

°ara el caso de los documentos electrOnicos estos pern'ranecertn almacenados en el Sistema de informaciOn a en el media de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Enlidad; este aplicativo as administrado par el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

El Tiempo de RetentiOn dart inidio con el cierre de Is vrgencia del trtmite y  termina con el tipo documental Informes de gestiOn 

Sustento normativo: 

Resoluciitn 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 2 numeral 10.8 



159 046 PLANES - - - El plan perrnite evidenciar las actividades y linearnientos establecidos por Ia Superintendencia de Sociedades para proteger, preservar y 
3drninlstrar la confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y no repudio de Ia informaciOn que pertenece a Ia entidad. Tiene valor 

190 
Planes de seguridad y privacidad de Ia administrativo toda vez que las mismas son evidenoa del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del DirecciOn de Tecnologia de 
tnformación 2 8 X Ia lnforn,aciOn y las Comunicaciones, relacionadas en Ia ResoluciOn 001881 del 8 de enero de 2021. Se establece un tiempo de retenciOn de 

diez (10) anos 	dos (2) alos en at archivo de gestion, ocho (8) aflos en at arct'tivo central. Tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 1008 
Plan de Seguridad cia la lnformaciOn PDF de 2018 el cual establece los lineamientoS generales de la politica de gobiemo digital, entre otras. Asi mismo. Ia Norma TOcnica Colombiana 

NTC 27001 de 2013, Tecnotogia de Ia InformaciOn, Tricnicas de Seguridad, Sistemas cia GestiOn de Ia Segundad de Ia lnforrnaciOn.La Subsene 
ofrece valores para la investigacion histónca, en relaciOn con las Tecnologias de Ia lnformaciOn, toda vez qua perrnite conocer proteger, 
oreservar y admirlistrar Is confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y no repudio de Ia inforniaciOn que circula en Ia 
Superintendencia 	mediante una gestion integral de nesgos y Ia implementsciOn de controles fisicos y digitales previniendo asi incidentes y 
dando cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retención, se procederd a su conservacicin total, en soporte original, 
conforrne a los lineamientos y procedimientos deflnidos en Ia entidad para garantizar Ia preservscicin digital a largo plazo de los documentos. 
Estos permanecerán almacanados an at Sistema de iriformaciOn o an at medio de atmacenarniento qua se encuentre vigente en Ia entidad 
donde Se avidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacanamiento y Ia 
.sdministracion de los documentos electrcinicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gesticin Documental cia Ia Superiritendencia 

El Tiempo de Retención dará inicio con at cierre de Is vigencia del trán,ite y termina con at tipo documental Plan de Seguridad de Ia lnformaciOn 

3ustento normativo: 

Resolucirin 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 2 numeral 10.2 

Decreto 612 del 2018 articulo 1 numeral 12 

Planes de tratamiento de riesgos de 
159 046 195 seguridad y privacidad de Ia 2 8 X 

La subsene agrupa documentos que permiten evidenciar las politicas y estrategias para Ia gestiOn de los riesgos institucionales, con el fin de 

informacion evaluar las posibles acciones qua se deben tomar para mitigartos. Tiene valor administrativo toda vez que las mismas son avidencia del 
cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Direccirin de Tecnologia de Ia lnforrnacidn y las Comurticaciones, relacionadas en Ia 
ResoluciOn 001881 del 8 de enero cia 2021. Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) anos . dos (2) anos an at archivo de gestiOn, Plan de tratamiento de nesgos da 	- 

segundad y privacidad de la informacicin PDF ocho (8) aflos an el archivo central.Tiene valor legal an cumplimiento del Decreto 1008 de 2018, el cual establece los lineamientos generales 
de Ia politics de gobiemo digital, entre otras Asi mismo, Ia Norma Técnica Colombiana NTC 27001 de 2013, Tecnologia de Ia lnformaciOn, 
Técnicas de Seguridad, Sistemas de Gestidn de Ia Seguridad de Ia lnformaciOn. La subserie ofrace valores para Ia investigaciOn histOnca, toda 
vez que son evidencis de las acciones de mitigacion, de nesgos presentes en el ariálisis cia riesgos (Perdida de Ia Confidencialidad de los 
activos, Perdida de Integndad de los activos y Perdida de Disponibilidad de los activos) evitando squellas situaciones que impidan el logro de 
los objetivos de Ia Superintendencia de Sociedades. 

EazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores pnmanos y tiempos de retencicin, se procederd a su conservaciOn total, en soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Is preservacicin digital a largo plazo de los documentos. 
Estos pen'nanecerân almacenados en el Sistema de intorrnaciOn ci en at medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva corisulta, utilizado para at alniacenamiento y Ia 
3dministraci6n de los documentos electrónicos que permita radicar, procasar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia 
Entidad; esta aplicativo es administrado por el Grupo cia GestiOri Documental de Ia Supenntendencia 

SI Tiempo de RetenciOri dard inicio con at cierre de Ia vigencia del trâmite y termina con at tipo documental Plan de tratamiento de nesgos de 
seguridad y privacidad de Ia informacicin 

Sustento normativo: 

EesoluciOn Resolucidn 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 2 numeral 10.2 

Decreto 612 del 2018 articulo 1 numeral 11 



159 046 199 

Planes ostrategicos de tecnologia de Is 
informaclOn Y las comunicacuones - 2 8 

- 

X 
- 

- La subserie agrupa documentos que permiten evidonciar Ia dofinicidn de proyectos, iniciativas y acciones que permitan optimizar Ia prestaciOn 

PETI - - de los servicios de tecnologia de Ia Supenntendencia de Sociedades. Tiene valor administrativo loda vez que las mismas son evidencia del 
umplinliento de las func1ones de Ia Entidad a cargo del DirecciOn de Tecnologia de Ia lnformacidn y las Comunicaciones, relacionadas en el - 

Plan ostrategico de tecnologia de la 
PDF 

Decreto 1736 de 22 do diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) anos 	dos (2) años en 01 archivo de gestiOn, ocho 
infom,acidn y las comunicacionos - PETI (8) añOS en el archivo central. Tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 1008 de 2018,01 cual establoce los lineamientos genorales de Ia 

olitica de gobiemo digital, entro otras. Asi misn,o, la Norma Técnica Colombiana NTC 27001 de 2013, Tecnologia de Ia lnformaciOn, Técnicas 
de Seguridad, Sistemas de Gestidn de Ia Seguridad de Ia lnformaciOn. La subsene ofrece valoros para Ia invostigacion histOrica, en relaciOn 
con las Tecnologias de Ia lnformaciOn, toda vez que permite conocer las estrategias que so adelantari en pro de una Iransformacion de Ia 
jestiOn de las tecnologias do Ia inforrriacidn, a fin de innovar, transformar y adoptar nuevas herramientas que permitan ofrecer servicios de 
calidad a Ia ciudadanla. 

fazôn por Ia cual, uris vez finalizados sus valores primanos y tiempos do retonciOn, so procederd a su conservacióri total, en soporle original, 
conforrne a los lineamientos y procodimientos definidos en Ia ontidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo do los documentos. 
Eslos permanocerdn almacenados en 01 Sistema de informaciOn 0 en 01 medio de almacenamiento quo so encuontre vigonte en Ia entidad 
dondo so evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopondencia para su rospoctiva consulta, utilizado para 01 almacenamiento y Ia 
administracion de los documentos eloctrOnicos que permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia 
Entidad; este aplicativo Os administrado por 01 Grupo de Gestirin Documental de Ia Suporintondencia 

El Tiempo de Retonción dard inicio con 01 ciorro de Ia vigoncia del trdmite y termina con 01 tipo documental Plan ostrategico do tecnologia de Ia 
,formación y las comunicacionos - PETI 

3usterito nonilativo: 

Decreto 1736 de 22 do diciombre de 2020 Articulo 13 numeral 2 

Decreto 612 del 2018 articulo I numeral 10 

CON yE NC ION ES 

CT= 	 ConservaciOn total 	 8= 	 I 	Eliniinacidn 	 IS= ISeloccion 	M/D= 	Modio digital 
OP= 	 Oficina productora 	 S= 	 I 	Serie documental 	 SB= 	I Subsono documental 

Jefp de Is dependencia Responsable del area de gostuOn documental de Ia ontidad  Socrotano General o funcionario administrativo de Igual o superior jorarguia 

Nombro: Nombre: Nombro: Wt 	Co1-c 	' 	JQ CL 
Cargo: -C Cargo: Cargo: 

cx 	
y\4'J t 

Firma: -"14a~k Firma: Firma: 

-- 

I F I 
Focha de Aprobacion: 

Fecha de Convalidación: 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

kNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tlempo de 
DISPOSICION  

REPRODUCCI 
RetenclOn 
Archivo 

RetenclOn 
Archivo 

FINAL 
ON 

TECNICA DEL 
SERIE DE 
ODHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

- - - 
OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico GestlOn Central 

CT E 
PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) - - - (M/D) 

141 002 ACTAS 
..as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones 

024 Actas de grupo primario 2 8 

- 
X X asignadas en Ia Circular Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sabre 

los aspectos de interés laboral, en particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - 
grupo primario X PDF - - - en los diferentes momentos de gestiôn, con miras at mejoramiento continua de Ia oficina 

productora.Con respocto alas tiempos de retenciOn so deberá canservar diez (10) años, de los cuales Acta de de grupo primario X PDF 
dos (2) anos se conservaran en ci Archivo de Gestion y ocho (8) anos en ci Archivo Central, este 
tiempo so determina par el nivel de consulta de Ia aficina productora para establecer Ia trazabilidad de 
las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos 
generates para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn norniados en ci Decreto 1083 del 2015. 

azOn par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotonciOn so adelantará una selecciOn - cuantitativa del 10% en su suporto original, puosto quota producciOn anual no supera 90 unidades 
documentales, cuaiitativamente Ia selecciOn obedecerá a las actas que roflojen Ia funciOn del 
rupo.Los documentos electrOnicos soloccionados permanecerOn almaconados en el Sistema de 

informaciOn a en el media de almaconamiento que so oncuentro vigonto en Ia entidad donde so 
ovidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopondoncia para su rospectiva consulta, utilizado para ci 
almaconamienta y Ia administraciOn de los documentos eloctrOnicos que perniite radicar, procosar, 
controlar y aimaconar los documentos que genera y rocibo Ia Entidad; osto aplicativo Os administrado 
oar ci Grupo de GostiOn Documental de la Superintendencia.Para ci caso de las documentos lisicos 
seleccianados so digitaiizaran en forniata PDF para ser cargadas en 01 Sistoma de informaciOn a en 
01 media de almacenamiento que so encuentre vigente en Ia entidad, dondo so evidencian las 
- arpetas de trabajo de Ia dopendencia para su rospectiva consulta. 

La actividad de la digitaIizaciOn será desarroitada par el Grupo de GestiOn Documental, tomando 
omo base los linoamientos ostabiocidas en 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (DigitaiizaciOn) 

de Ia memoria doscriptiva. 

a infarmaciOn restante so eIiminará una voz hayan cumplido ci tiempo de retonciOn siguienda los 
linoamontas ostabiecidas en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia oliminaciOn de documentos de Ia 
memoria descriptiva y con to regiamontada ci Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, 
a actividad será dosarraliada par el Grupo de GostiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los critorios de selecciOn so dotorminaron sogün lo descrito en Ia memoria doscriptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia dotorniinaciOn de selecciOn documental 

El Tiompa de RetenciOn darO inicio con 01 ciorro del trâmito y tormina con 01 tipa documental Acta de 
de grupo primario. 

3ustento normativo: 

Circular Interna nümero 165-000015 



141 031 INFORMES - - - La subserie informes de Gestiôn agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las 
ctividades de toda Ia estructura jerarquica orgânica y funcional de la entidad, aqul Ia subserie 

lii Informes de gestlOn 2 8 X X transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección la información 
sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an la medida 

Informes de gestion X XLSX que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia, establecidas en Ia Resoluciôn 1 00- 
0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 .Por el aporte que puede brindar al estudio de las historia 
nstitucional, del sector administrativo a de la Función Püblica.Estos documentos poseen valor 
primarlo administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se determina su 
conservaciôn total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia 
nformaciôn contenida en ellos.La conservaciôn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las 
acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permute preservar el contexto de gestion de cada 
dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn se procederã a su 
conservación total, en soporte original y se garantizara su reproducciôn exacta por media tecnologico 
a través de Ia digitalizacion con tines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de 
nforrnacion que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrOnicos que pemlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
jenera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia 
Superintendencia. 

.a actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando 
como base los lineamientos establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitalización) 
de la memoria descriptiva. El tiempo de retenciôr, se establecio de acuerdo a lo establecido en el 
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerán almacenados an ci Sistema de 
intom,ación a en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
'videncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado 
por ci Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo 
documental Informes de gestion 

Sustento normativo: 

Resolución 100-0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 	numeral 11.22 



141 	031 	113 	Informes de gestion del rlesgo 	 2 	8 	X 	
Los informes de Gestión del Riesgo, contienen a identificación, análisis y valoraciôn de Ia gestion de 

1417 031 	113 	Informes de gesti6n del rlesgo 	 2 	8 	
x los riesgos asociados a las actividades de Ia Entidad en cuanto a la infraestructura tecnologica. La 

Informes de estion del ries o 	 PDF 	 - - - 
	 subserie tiene vator administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 

asignadas al Grupo de Sistemas y Arquitcctura de Tccnologia, establecidas en Ia Rcsoluciôn 100-
0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez (10) 
años, de los cuales dos (2) años se conservarán en ci Archivo de Gestión y ocho (8) años en el 
'krchivo Central. Tiene valor legal, en relación con ci Decreto 943 de 2014 Adopta Ia ActualizaciOn del 
MEd. Adicionaimente, porque los documentos que componen la subserie pueden representar 
clementos materiales de carácter probatorio dentro de los posibies procesos disciplinarios, ya que 
ian cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir 
con Ia función, en cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta ci 30 de junio de 2021 con 
Ia cntrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ci articulo 140 Ley 

955 de 2019, en temas disciplinarios.La subserie contiene documentos que se convierten en fuente 
'locumental para investigaciones que se desarrollen en ci ãmbito de Ia administración püblica, 
economia y ciencias sociales 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de rctención, se proccdera a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia 
entidad para garantizar Ia conservaciôn de documentos fisicos y eiectrónicos. Los documentos 
electrOnicos pernianecerãn aimacenados en ci Sistema de informaciôn o en ci medio de 
ilmacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administración 
Ic los documentos electrónicos que pernlite radicar, procesar, controiar y aimacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de Gestión Documental 
Ic Ia Superinteridencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos se digitalizaran en fomato PDF para ser cargadas en ci 
Sistema de informaciön o en ci medio de aimacenamiento que se encucntre vigente en Ia entidad, 
Jonde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependcncia para su respectiva consuita. 

La actividad de Ia digitalizaciôfl sara desarroilada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando 
coma base los lineamientos establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitaiizacion) 
de la memotia descriptiva. 

El Tiempo de Retenciôn dará inicio con ci cierrc de Ia vigencia del trámite y tcrn,iria con ci tipo 
documental informe de gestiOn del ricsgo 

Sustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 numeral 11.11 



141 046 PLANES 
Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de Ia plataforma, contiene el plan de trabajo, en 
donde se programan, ejecutan y evalUan los mantenimientos preventivos y correctivos de Ia 

Planes de mantenimiento preventivo Y 
183 

correctivo de Ia plataforma 2 8 X plataforma tecnolOgica de Ia Entidad, con elfin de garantizar su adecuado funcionamiento. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
signadas al Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia, establecidas en Ia Resolución 100-

0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) Plan de mantenimiento preventivo ' PDF correctivo de Pa plataforma años, de los cuales dos (2) años se conservarân an el Archivo de Gestión y ocho (8) años an el 
Archivo Central. La Subserie tiene valor legal, porque los documentos que componen Ia subserie 
pueden representar elementos materiales de carácter probatorlo dentro de los posibles procesos 
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores püblicos 
encargados de cumplir con Ia funciôn, en concordancia con el Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta 
el 30 de jun10 de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de 
cuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios.La subserie adquiere valor 

cientificoporgue contiene documentación que se convierte en fuente de información para futuras 
investigaciones administrativas, en temas propios de seguridad de Ia información 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
onservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimieritos definidos en Ia -- - -- 

entidad para garantizar Ia preservacióri digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran 
lmacenados en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre 

vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
Jlectrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe 
Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia 
Superintendencia. 

El Tienipo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termiria con el tipo 
locumental Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de Ia plataforma 

'Sustento normativo: 

lesolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 numeral 11.13 



160 067 
SOLICITUDES DE SERVICIOS 
INFORMATICOS 

La Serie solicitudes de servicios inforrnáticos permite evidenciar Ia gestión del area frente a Todos 
aquellos servicios controlados por componentes de Tecnologias de Ia lnformaciôn y comunicaciones y 
jdministrados desde el centro de cómputo de Ia Entidad.La subserie tiene valor administrativo, toda 

Solicitud de servicios informáticos PDF 2 3 X 

vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Sistemas y 
rquitectura de Tecnologia, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En 

cuanto a los tiempos de retenciön se deberá conservar cinco (5) años, de los cuales dos (2) años 	se 
conservarân en el Archivo de Gestion y tres (3) años en el Archivo Central.La informaciôn contenida 
n Ia subserie se consolida en 01 Informes de gestion de indicadores de Ia Oficina Asesora de 

Planeación y en el Informe de rendicion de cuentas de Ia Secretaria General 

razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procedera a su 
eltminación siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciôn 
de documentos de la memoria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental con el 
acompañamiento del Grupo de lnnovaciôn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retenciôn darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo 
documental Solicitud de servicios informáticos. 

Sustento norniativo: 

esoIuciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 11 numeral 11.7. 

CONVENCIONES _________________ ____________________________________________________________________________ 
CTh ConservaciOn total E= 	Eliminación 	 1S 	ISelecciôn M!D Modiodigital 
0P Oficina productora S= 	 I 	Serb 	documental SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencla __________________________________ _______________ Responsable del area de gestion documental de I aldad ____________________  Secretarlo General o funcionarlo administrativo de igual 0 superiorJerarquia  

Nombre: 

_________ 
Nombre: Nombre: \J 	Cci1adQ ( 

Cargo: Cargo: 

tau,G' 
Firma: Firma: Firma: - 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convalidaclön: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superintndencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fectia: Junlo 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Arquitectura de Datos  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO 
DlSPOSICiW 

Tiempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
Retenclon 

FIL_ - REPRODUCCI 
ON SERIE DE PROCEDIMIENTO SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnlco Archivo Archivo 

CT E S 
TECNICA DEL DDHH!DIH 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) GestiOn Central PAPEL. 

- - - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
142 002 ACTA 5 lntema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an particular 

de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentos de gestión, con miras at mejoramiento 
024 Actas de grupo primarto 2 8 X X continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) altos, de los cuales 

dos (2) altos se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se determina por ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 
grupo primario X PDF el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuociones administrativas.La subserie 

iene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y la gestiOn normados an el 
Ada de de grupo primario X PDF - - Decreto 1083 del 2015. 

'azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primailos y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del l 0% an 
su suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 90 unidades documentales, cualitalivamente Ia selección 
obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrônicos seleccionados permanecerdn 
atmacenados an el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respectiva consulla, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es odministrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizarOn en formato PDF para ser cargadas an el Sislema de 
inforrTlaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia enlidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn lOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO tins vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos eslablecidos 
an el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con to reglamentado el 
Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GesliOn Documental 
an el Archivo Central. 

Los crilerios de selecciOn se delerminaron segUn 10 descrilo en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para 
Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RelenciOn dora inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Suslenlo norniativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



142 031 INFORMES 

Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir inforniaciOn a otras instituciones extemas de orden nacional, 
lepartamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones.La subserie tiene valor 
administrativo toda vez que se ongina en cumplimiento de Ia funciones establecidas an Ia Resolución 1 00- 0040 del 28 de 
enero del 2021 articulo 13. 	Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades püblicas tienen el deber de 
ntregar los informes no solo a los ôrganos de control, sino a otras entidades que los requieran y que estén relacionados 

con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades piblicas de 
acuerdo con lo dispuesto en Ia Constitución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Esta sene adquiere valores 
secundarios de cardcter histôrico en tanto Ia informaciOn que contienen es fuente potencial pars futuras investigaciones en 
areas de administraciOn püblica yjudicial, el derectio, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines en relación con las 
Jecisiones disciplinarias y manejo de entidades pCiblicas, ademds Ia evaluación de politicas en el mediano y largo plazo. por 
el aporte que puede brindar at estudio de las historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia FunciOn PjbIica. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procederá a Cu conservación total, 
.n soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar la conservaciôn de 
documentos fisicos y elec(rOnicos. Los documentos electrdnicos permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn 
o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y  Ia administraciOn de los documentos 
3lectr6nicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
iplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en tormato PDF para set cargadas en el Sistema do información 0 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad. donde se evidencian las carpetas de trabajo de la 
lependencia pars su respectiva consulta. 

.a actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva.El tiempo 

Ic retención se establecio de acuerdo alo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

1I Tiempo de RetenciOn dard inicio con at cierre de Ia vigencia del trãmite y ternhina con el tipo documental Informes a otras 
entidades 

.3ustento normativo: 
esoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.11 

082 Informes a otras entidades 2 8 X X 

Informes a otras entidades X POE 



031 111 Informes de gestión 2 8 x -  x La subserie informes de GestiOn agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la 
.structura jerarquica organica y funcional de Ia entidad aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo hasta 

los mas altos niveles de direccion Ia informacion sobre el desempeno de unidactes y funcionanos, su valor administrativo se 
enriquece en Ia medida que son una herramienta de rend iciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La 
ubserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 

Arquitectura de Datos, establecidas en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 por el aporte que 
uede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia FunciOn PiThlica.Estos documentos 

poseen valor pnmario administrativo y valor secundarlo histórico y cultural, razón por Ia cual se detemiina su conservación 
otel como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida an ellos.La 
conservación de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del tiempo y pemiite 
ireservar el contexto de gestión de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn se procedera a su conservaciôn total, 
en soporte original y se garantizarâ su reproducción exacta por medio tecnolOgico a través de Ia digitalización con fines 
archivisticos, con el fin cargar las imâgenes en el Sistema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizacion será desarrotlada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo 
de retenciôn se establecio de acuerdo a lo establecido an el articuto 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrônicos estos permanecerén almacenados en el Sistema de información o en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia para su respectiva consulta, utitizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

EI Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes de 
gestion 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.22 

Informes de gestiOn X XLSX - - - 



142 042 MANUALES Los manuales de Consultas del Sistema de lnfomiaciOn General de Sociedades SIGS, está onentado al usuaiio 
dministrador y usuario funcional an el manejo del aplicativo SIGS, tambidn el de brindar soporte en las capacitaciones de 

inducciôn sobre funcionamiento del aplicativo.La subserie tiene valor administrativo toda vez que se origina en cumplimiento Manuales de Consulta del sistema de 
159 información general de sociedades 2 8 x de Ia funciones establecidas en Ia Resotución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de retendón se 

SIGS deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán an el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el 
Archivo Central. La subserie tiene valor legal, porque los documentos que componen Ia subserie pueden representar 
elementos materiales de carâcter probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U Manual de Consulta del sistema de 

PDF información general de sociedades SIGS omisiones ejecutadas por los servidores pdblicos encargados de cumplir con Ia función. Adicionalmente, en cumplimiento 
del Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 dejunio de 2021 con Is entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley - - - 
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 201 9.La subserie adquiere valor cientifico porque contiene 
información que as fuente para estudios en administraciOn y gerencia pdblica, en el desarrollo de politicas püblicas. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservaciôn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciôn 
digital a largo plaza de los documentos. Estos permanecerdn almacenados an at Sistema de inforrnaciôn o en el medio de 
almacensmiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, processr, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
rdministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de RetenciOn dard irlicio con el cien'e de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Manual de 
Consulta del sistema de informaciOn general de sociedades SIGS 

Sustento nomiativo: 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.16 

142 049 PROCESOS El proceno de auditoria para módulos de procesos y datos bdsicos, hace referenda at seguimiento y evaluacidn que se 
maliza a los mOdulos de procesos y datos bdsicos que tiene Ia entidad, en razón ala informaciOn que repass en las bases 
de datos. La subserie tiene valor administrativo toda vez que se angina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia Procesos de auditoria para módulos de 

213 
procesos y datos bdsicos 2 8 X Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar nez (10) años, 

de los cuales dos (2) anon se conservardn en el Archivo de Gestión y ocho (8) afios en el Archivo Central. La subserie 
tiene valor legal, porque los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de cardcter 

Registro inventario para auditoria XLSX probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los 
servidores püblicos encargados de cumplir con Ia funciOri. Adicionalmente, en cumplimiento del Arliculo 30 de Ia ley 734 de 
2002 hasta el 30 de junlo de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 

Registro cuadro control de auditoria XLSX el articulo 140 Ley 1955 de 2019.1-a informaciOn contenida en Ia subserie se consolida en el Infamies de gestión de 
rrdicadores de Ia Oficina Asesora de Planeación y en el Informe de rendiciOn de cuentas de Ia Secrelada General 

Ada de revision de informaciOn PDF RazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores primarios y tiempos de retenciOn se procederd a su eliminaciOn siguiendo 
los lineamentos establecidos en el punto 2.24.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Is memona descriptiva y 

Informe esladistico XLSX 
con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada por el Grupo 

- de GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicia con el dierre de la vigencia del trdmite ' terrnina con ci tipo documental Informe Entrega de informaciOn XLSX-PDF 

- - 

estadistico 

Sustento norniativo: 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.12 



142 061 
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE 
DATOS BASICOS DE SOCIEDADES 2 8 

- 
X 

- La sene documental agrupa los documentos, mediante los cuales se evidencia Ia gestiôn de Ia oficina an la atención de 
requeiimientos realizados por las demás dependencias de acuerdo a su competencia an cuanto a Ia actualizaciôn de los 
datos básicos de sociedades.La subserie tiene valor administrativo toda vez que se origina an cumplimiento de Ia funciones 
estabtecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de retención se deberd 
conservar diez (10) años, de los cuates dos (2) años se conservarán en all Archivo de Gestión y ocho (8) anos an at Archivo 
Central. La subserie tiene valor legal, porque los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos 
materiales de carãcter probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones 

ecutadas por los servidores püblicos encargados de cumphr con Ia funcion. Adicionalmente, an cumplimiento del Articulo 
30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 dejunio de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. La información contenida an Ia subserie se consolida an el Infornies 
de gestion de indicadores de la Oficina Asesora de Ptaneación yen el Informe de rendiciOn de cuentas de Ia Secretana 
General 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su eliminaciôn siguiendo 
los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cuiterios para la eliminación de documentos de a memoria descuiptiva y 
con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarTollada por at Grupo 
de Gestión Documental con el acompanamienlo del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitectura de Apticaciones. 

El Tiempo de Retención data inicio con el cierre de la vigencia del trámite y termina con el tipo documental Respuesta de 
actuatización de datos básicos de sociedades 

Sustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 13 numeral 13.16 

Solicitud de actualizaciOn de datos básicos 
de sociedades PDF 

Respuesta de aclualización de datos 
bdsicos de sociedades PDF 

CON VENCIONES 
CT= Conservaciôn total E= 	T 	Eliminación 	 IS= 	ISeleccion I 	M/D= IMedio digital 
DIP= pfic!p!qciuctora S 	 I 	Sene documental I -  SB= 	jsubsene documental 

afe de Ia dependencla Responsable del area de gestión documental de Ia entldad Secretario General o funcionario administrativo de Igual 0 superiorJerarqula 

Nombre: Nombre: Nombre: CO 	rdc 	Q. 
Cargo: Cargo: cJjç 	t 	) Cargo: cefr1 1 c. 

Firma: - Firma: ....._4_ectsf G Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convalidación: 
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L1NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ LJNIDADADM(NISTRATIVA: DIRECCIN DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIN V LAS COMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
Retencion 

Archivo 
Contral 

DlspOS,cjW  
- 	L 

REPRODUCCION 
TECNICA DEL 

PAPEL 
(MID) 

SERIE DE 
ODHH/DIH PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL ElectrOnico 
(extensiOn) 

Archivo 
GestlOn CT FETS - 

143 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an la Circular Interna 
tOmero 165-000015, cuyo objetivo as 01 de expresar opini000s sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de care al 
.ervicio y Is responsabilidad de Ia institución en los diferentes mornentos de gestion con mires at mejoramiento continuo de Is 

.. 	 - 	 - 
oficina productora.Con rospocto a los tionipos de retencion se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se 
onservarOn 00 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) años on at Archivo Central, oste tiempo se determine por 01 nivol de consulta de Ia 

oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuacionos administrativas.La subserie hone valor legal de acuerdo con 
los linoamiontos generalos pare ia integraciOn de Ia planeaciOn y la gostiOn normados 0001 Decreto 1083 del 2015. 

Razón por la cual, una vez finalizsdos sus valores primarios y retención se adelantarO una selecciOn cuantitativa del l 0% an su 
suporte original, puesto quo Ia producciOn anual no supora 90 unidades documentates, cualitativamente Ia selecciOn obedecerO a 
las actas quo reftejen Ia funciOn del grupo.Los documentos etectrónicos seleccionados permanecerOn almaconados en el Sistema 
de informaciOn 0 an at medio de almacenamionto quo se encuentre vigonte an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trsbajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
vlectrOnicos que penile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo es 
administrado por el Grupo de GostiOn Documental de Ia Supenintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF pare ser cargadas en 01 Sistema de 
informaciOn o an el modlo de alniacenamiento quo se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetss de trabajo 
de la depondencia pare su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollads por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamiontos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restanto se eliminarO una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en at 
punto 2.2,4.2.3. Critenios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo reglamentado 01 Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4. Ia actividad send dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segOn 10 descrito on Ia memoria descriptiva en at punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia 
ieterminaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre del trdmite y termina con 01 tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normstivo: 

Circular Initerna nOmero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 
Comunicacion oficial citaciOn a reuni 

.
On de 

grupo 	rimario X PDF 

2 8 - - - - - 

Acta de de grupo primario x PDF 

- - - - 



143 012 cOMPROBANTES Los comprobantes de Baja de Aplicativos o Software se soportan bajo el procedimiento Baja de Aplicativos y del Software an 
)esuso del proceso Gestión de Ifraestructura y Tecnologias de lnformaciôn, esta subserie se conforrnan con los documentos que 

dan respuesta a los requerimientos de retrro de activos de Software (operativo y aplicativo) por cese de prestacfOn de su servicio 0 050 
Comprobantes de baja de aplicativos o 
software 2 8 X su no uso en ningn servidor o equipos informdticos de Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo 

vi cumplimiento de las funciones del Grupo de tnnovaciOn, Oesarrollo y Arquitectura de Aplicaciones normadas an Ia Resolucidn 
Comunicacidn oficial solicitud baja de 

PDF 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	Con respecto a los tiempos de retencidn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales 
aplicativo o software dos (2) anos se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central. La subserie tiene valor legal, porque 

los documentos que componen Ia subserie pueden represeritar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles 
Informe de revision aplicativo o software PDF procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de 

cumplir con Ia funciOn. La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que Ia información que contiene los documentos que Ia 
componen no refleja movirnientos econOmicos y/o financieros de Ia entidad. Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) Concepto tecnico baja de aplicativo o 

software PDF anos. El tiempo de retenciOn an el archivo de gestiOn iniciara después del cierre administrativo, con el ultimo tramite 
- orrespondiente a Ia tipologia comprobante de baja aplicativo o software (registrado en el sistema Center).La subserie adquiere 

CornunicaciOn oficial retiro aplicativo o valor histOrico porque contiene documentos que puede ser fuente para investigaciones frente a Ia protecciOn y perdurabilidad de 
software PDF Ia informaciOn y de los act ivos en el tiempo sobre el desarrollo administrativo de Ia Superintendencia de Sociedades. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tien,pos de retención, se procederá a su conservaciOn total, en Comprobante de baja aplicativo 0 
XLSX - - - software (registrado en el sisterna Center) soporte original, conforme a los linearnientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar ta preservaciOn digital a 

argo plazo de los documentos. Estos permanecerén alrnacenados en el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente an Ia entidad doride se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia 

El Tiernpo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Comprobante de baja 
aplicativo o software 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.4 

143 031 .NFORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan Ia inforrnaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jeràrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie trarisrnite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds 
altos niveles de direcciOn Ia inforniaciOn sobre el desernpetto de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia 
.i,edida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. La subserie tiene valor 

111 Informes de gestiOn 2 8 3 - - x 
Informes de gestiOn X XLSX - - - 

administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Innovación. Desarrollo y 
Arqurtectura de Aplicaciones, establecidas en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 .Estos documentos poseen valor 
primario administrativo y valor securidario histórico y cultural, razOn por Ia cual se determina su cor,servacidn total como medida 
para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información coritenida en ellos.La conservación de estos 
informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestidn de 
cada dependencia, consolidando aai el patrimonio documental de Ia entidad. 

azOri por Ia cual, una vez finalizados sus valores prinlarios y tiempos de retenciOn se procederd a su conservaciOn total, en 
soporte original y se garantizara su reproducciOn exacta por medio tecnologico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivist icos, 
con elfin cargar las imdgenes an el Sistema de informaciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, toniando como base los linearnientos 
ustablecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencidn se 
establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos elect rónicos estos perrnanecerdn almacenados an el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad dorrde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrOnicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
GostiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes de gestiOn 

Sustento normative: 
ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.17 



Instrumentos de Conlrol Catalogo de Sistemas de lnformación recoge de forma detallada todas y cada una de las acciones 
164 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL alizadas a an cada uno de los aplicativos Software que Ia SuperSociedades tiene an uso, desde el momento de adquisición 

Esta su resoluciOn o ado administrativo que lo da de baja an una entidad.La subserie tiene valor administrativo en cumplirniento 

132 
Instrumentos decontrol catalogo de de las funciones del Grupo de lnnovaciôn Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones riorniadas an Ia Resolución 100- 0040 del 28 
sistemas de información 2 8 de enero del 2021 	Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) anos se 

onservarán an el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central. La subserie tiene valor legal porque los documentos 
Instrumento decontrol catalogo de 

XLSX que componen Ia subserie pueden representar elementos maleriales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos 
sistemas de informacion disciplinarios, ye que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia 

tunción.La información contenida an Ia subserie se consolida an el Irifornies de gestión de indicadores de a Oficina Asesora de 
PlaneaciOn y an at Informe de rendición de cuentas de Ia Secretaria General 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procedera a su eliminación siguiendo los 
lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Criterios pare Ia eliminaciOn de documenlos de Ia memoria descriptiva y con lo 
'eglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestión 
Documental con el acompanamiento del Grupo de tnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

'El Tiempo de Reterición dar4 inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental tnstrumento de control 
catalogo de sistemas de informaciôn. 

Sustento normativo; 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.7 y 12.15 

La subserie planes de recuperaciOn ante desastres - Aplicaciones evidencia las actividades, roles y responsabilidades qua 
164 046 PLANES perniltan mantener Ia disponibilidad de las aplicaciones, an caso de Ia ocurrencia de un evento de desastre, inlerrupciôn mayor o 

in evento contingente qua no as de fundionalidad de aplicativo si no de infraestructura.La subserie tiene valor administrativo an 
cumplimiento de las funciones del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones normadas an Ia Resoluciôn 100- 

Planes de recuperación ante desastres 0040 del 28 de enero del 2021 . Con respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) 
188 

Aplicaciones 2 8 X aftos se conservaráa en el Archivo de Gesliön y ocho (8) años en el Archivo Central. La subserie tiene valor legar, porque los 
documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de cardcler probatorio dentro de posibles 
procesos disciplinarios, ye que dan cuerita de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pSblicos encargados de 
cumplir con Ia función La subserie documental adquiere valores de carddter histórico en Ia medida que evidencia información Plan de recuperación ante desastes DRP 

- Aplicaciones PDF frente a las medidas tomadas en los planes de contingencia pare los aplicativos, utilizados an cada periodo instituciorial de Is 
3uperintendericia de Sociedades 

Comunicaciones oficiales plan de 
recuperaciOn ante Desastres DRP - PDF 
Aplicaciones -  Razán por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederS 5 Cu conservaciOn total, an 

soporle original, confornie a los lirieamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garanlizar Ia preservadión digital a 
Informe de seguimiento PDF largo plazo de los documenlos. Estos permanecerán almacenados en el Sistema de informaciôn 0 en el medio de almacenamiento 

qua se encuentre vigente en la enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective 
consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia adminislracióri de los documentos electrônicos que perniite radicar, procesar, 
conlrolar y almacenar los documeritos qua genera y redibe Ia Eritidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión 
Jocumental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inidlo con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informe de seguimierito 

Susterito normalivo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.6 



Los programas de Adquisición, Desarrollo, lmplemerttacidn y Mantenimiento de Sistemas de lnformacion se soportan bajo el 
164 055 PROGRAMAS 2 8 X procedimiento Adquisiciórt, lmplementacion y Mantenimiento de Sistemas de lnformacidn del proceso Gestiôn de lnfraestructura y 

Tecnologias de lnformaciôn, esta subserie se conforman con los documentos que se generan en funciOn de atender los 
requerimientos de mejoramiento 0 de automatización de procesos a través del desarrollo 0 adquisición de sistemas de informaciOn 

] respecto 

Programas adquisiciôn, desarrollo, para Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie tiene valor administrativo an cumplimiento de las funciones del Grupo de 
247 implementación y mantenimiento de tnnovacida, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones normadas en Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . Con 

sistemas de informaciOn  a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn en el Archivo 
de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central. La subserie liene valor legal, porque los documentos que componen la subserie 

Programas Adqulslclon, Desarrollo, pueden representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenla de 
lrnplementacidn y Mantenimiento de PDF las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funciOn.La subserie documental 
Sistemas de lnformación adquiere valor historico porque contiene documentos que sierven para investigaciones frerite a Ia protecciOn y perdurabilidad de Ia 

información y de los activos en el tiempo sobre el desarrollo administrativo de Ia Superintendencia de Sociedades. Comunicaciones oficiales solicitud de - - - 

requerimiento adquisiciôn/ desarrollo/ 
PDF 

implemeritació o mantenimierito de RazOn pot Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn, se procederá a su conservación total, en 
Sistema de Informacidn - - - soporte original, conforme a los lirieamientos y procedimientos defirridos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a 

largo plaza de los documentos. Estos permanecerén almacenados en el Sistema de información o en el media de almacenamiento Registro especificaciones funcionales PDF / XLSX 
que se encuentre vigente en Ia entidad doride se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 

Registro especificaciones de seguridad PDF / XLSX consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: eats aplicativo es administrado pot el Grupo de GestiOn 

Manual de lnstalación de corifiguraciOn PDF - - Documental de Ia Superintendencia 

Manual de Administracidn operaciôn y 
maritenimmiento El Tiempo de Retencion dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Actas de certificación. 

PDF - 

- 

Sustento normativo: 
Manual de Usuarios 

PDF  - - 
- 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 12 numeral 12.4 Registro solicitud cambio de ambiente 
productivo 

PDF / XLSX  

Registro lista de chequeo sistemas de 
información 

PDF/XLSX  

Registro historia de usuarios PDF/XLSX  

Informe seguimiento 

Actas de certificaciôn PDF 

CON VENCIONES 

CT= 	 ConservaciOn total E= I 	tliminacidn 	 IS= 	ISelecci6n 
I 

MID= 
I 

Medio digital 
OP= 	 Oficina productora S= 	 I 	Serie documental SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del a ea de gestión documental dela entidad  Secretano General o funcionario administrativo de igual o supenorjerargula 

Nombre: C Nombre: GU 4 	jt~ Nombre: V\I 	CotTh ecJQ 	(s). 
Cargo: ( to) Cargo: 

ICtL/ 

Cargo: 

Firma: Finna: G Firma: 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de ConvalidaciOn: 
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de Sociedades - PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N°_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION V LAS COMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Proyectos de Tecnologia  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenciOn 
Archivo 

Tiempo de 
Retenc,On 
Archivo 

DISPOS'C16N 
FINIAL REPRODUCCIO 

N 
TECNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH PROCEDIMIENTO SERIE 

Electrônico 
- - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
(extension) GestiOn Central CT E S PAPEL TIPOS DOCUMENTALES imini 

144 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn al cumplimiento de las funciones 
asignadas an Ia Circular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo as all de expresar opiniones sobre los 
aspectos de interés laboral, an particular de cara 	I ser,icio ' Ia responsabilidad de Ia institución, en los  024 Actas de grupo primario 2 8 diferentes momentos de gestlon, con miras al mejoramlento continuo de Ia oficina productora.Con 
respecto a los tiempos de retenciOn se deberé conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se Comunicación oficial citación a reunion de 

grupo primario X PDF conservarOn an ci Archivo de GestiOn Y  ocho (8) años an el Archivo Central, este tiempo se determina por 
ii nivel de consulta de la oficina productora para establecer la trazabilidad de las actuaciones 

Acta de de grupo primario X PDF -- - administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integracion 
de Ia planeacion y Ia gestion norrnados en at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finatizados sus valores pnmarios y retenciôn se adeiantarO una selecciOn 
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 90 unidades 
iocumentales, cualitativamente Ia selecciOn obedccerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los 
documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados an ci Sistema de informaciOn o an 
ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
rabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia 
idministraciOn de los documentos electronicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 

documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Pars ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran an formato PDF para ser cargadas 
an ci Sistema de informaciOn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitaiizaciOn serO desarrollada por ci Grupo de Gestiôn Documental, tomando como 
base los lineamientos establecidos en at punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (DigitalizaciOn) de Ia 
memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eiiminará una vez hayan cumpiido ci tiempo de retenciOn siguiendo los 
.jneamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia elirninaciOn de documentos de Ia 
memoria descriptiva y con to reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia 
actividad scrá desarrollada por ci Grupo de Gestión Documental en ci Archivo Central. 

Los criterios de sclecciOn se determinaron segUn lo descrito an Ia memoria descriptiva an ci punto 
22.4.2.2. Criterios para Ia determinaciOn de seIecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con at cierre del tràmitc y termina con ci tipo documental Acts de de 
grupo primario, 

'3ustento normativo: 

Circular interna nmero 165-000015 



- - La subserie Infamies de Ejecuciôn es una agrupacion documental donde el Grupo de Proyectos 
144 031 INFORMES Tecnologia describe Ia informaciOn de Ia ejecución de los diferentes proyectos tecnolôgicos y se 

constituye coma una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. 
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Informes de control de proyectos de 103 

tecnologia 2 8 X Grupo de Proyectos de Tecnologia de acuerdo con lo descrito en Ia Resoluciôn nümero 100-000040 del 
08 de enero de 2021 Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los 

lnforme de ejecuciOn PDF cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión una vez realizado el informe de gestión y 
)cho (8) años en el Archivo Central. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio a prueba de - - - Comunicacion oficial de sohcitud de 

PDF ley frente a Ia gestion realizada por el Grupo de Proyectos de Tecnologia en cumplimiento a Ia dispuesto 
informacion de informe de ejecucion en Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 15 numeral 15.2 frente a Ia ejecuciôn de Ia 

gestiôn anual de las actividades desarrolladas por Ia dependencia, por ella Ia documentación hace pane 
Comunicación oficial enviada PDF del posible acervo probatorio an caso de investigacianes disciplinanias por malos msnejos püblicos. La 

subserie adquiere valores secundanios históricos puesta que los informes de ejecuciôn evidencian ci 
control y cienre de actividades propias del Grupo de Proyectos de Tecnologia 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimanios y tiempos de retenciôn, se procederá 5 su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y pracedimientos definidos en Ia 
ntidad para garantizar Ia preservacion digital a lango plaza de los documentos. Estos permaneceran 

almacenados en el Sistema de inforniaciOn a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en 
Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consults, 
itilizado para ci almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; eats aplicativo es 
administrada por el Grupo de Gestión Documental de Ia Supenintendencia. 

l Tiempo de Retencián dará inicia con el cierre de Is vigencia del trámite y termina con el tipo 
documental Infamies a otras entidades 

3ustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 15 numeral 15.2 

CON VENCION ES 
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= 	 EliminaciOn 	 1S 	ISeleccion 	M/D= 	Medlo digital 
0P 	 Oficina productora 	 S= 	 I 	Serie documental 	SB= 	Subsenie documental 

JefedeIadependencia Responsable del area degestion documental deIaentidad SecretarioGeneralofuncianariaadminlstrativodeigualasuperior jerargula 

Nombre: Nombre: Nombre: rn_ G 
Cargo: Cargo: ir-aG'/ Cargo: '1CJ  
Firma: Firma: Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convaiidacion: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COngo: GDOC-F-008 

Superintenciencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGiA DE LA INFORMACION V LAS COMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Seguridad a lnformática Forense  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenclOn 

Tiempo de 
RetenciOn 

DlSSlli 
FINAL REPRODUCCI 

 ON SERIE DE 
PROCEDIMIENTO SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico Archivo Archivo 

T 
S 

TECNICA DEL DDHHIDIH 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) GestlOn Central PAPEL 
imini 

145 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las tunciones asignadas en Ia 
Circular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de inlerés laboral, en 
particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Is instituciOn, en los dilerentes momentos de gestiOn, con miras at 

024 2 s e grupo pnmano Acta d 2 8 - mejoramiento continuo de Is oficina productoraCon respecto a los tiempos de retención se deberO conservar diez (10) 
altos, de los cuales dos (2) altos se conservardn en at Archivo de GestiOn y ocho (8) altos en el Archivo Central, este ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de 

grupo pnmano X PDF tiempo se determina por at nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer la trazabilidad de las actuaciones 
administrativas. La subserle tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Is integraciOn de a 

Acta de de grupo pnmano X PDF - -  laneaciOn y la gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 
10% en su suporte original, puesto que Is producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia 
selecciOn obedecerO a las actas que reflejen Is funciOn del grupo.Los documentos los documentos electrOnicos 
3eleccionados permanecerOn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se 
encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado pars el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo as administrado por el 
Grupo de GestiOn Documental de la Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en fomiato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de informaciOn 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitolizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, lomando como base los 
'ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigilalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

...a informaciOn reslante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de relención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con In 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se determinaron segn In descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primarlo. 

Sustento normativo: 

Circular Interns nümero 165-000015 



145 031 INFORMES - - - La subsene informes de Gestión agrupan Is informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de 
'oda Is estructura jerarquica orgánica y funcional de Is entidad, aqui Is subserie transmite desde at nivel operativo-
ejecutivo, hasta los mâs altos niveies de direcciOn Is información sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su 

111 Informes de gesti6n 2 8 
valor administrativo se enriquece en Is medida qua son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia 
Is comunidad extema. La subserie tiene valor administrativo, loda vez que as evidencia del cumplimiento de las 

Informes de gestion x XLSX funciones asignadas al Grupo de Seguridad e inforrndtica Forense, establecidas en Is ResoluciOn 001881 del 8 de 
enero de 2021, articulo 3 .por el aporte que puede biindar at estudio de las hisloria institucional, del sector 

- - 
administrativo 0 de Is Función Püblica.Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundano 
histórico y cultural, razôn por Ia cual se deterniina su conservacion total como medida para garantizar Is integridad, 
disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida an elios.La conservaciôn de estos informes asegura Is 
trazabilidad de as acciones institucionales a to largo del tiempo y permile preservar el contexto de gestión de cada 
dependencia, consotidando asi el patrimonio documental de Is entidad. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederâ a su conservación 
total, an soporte original y se garantizará su reproducciOn exacta por medio tecnoiógico a través de Is digitalización con 
fines archivisticos, con at fin cargar las imágenes en el Sistema de informacion que se encuentra vigente an Is entidad - 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
aimacenamiento y Is edministración de los documentos eiectrónicos que pemlite radicar, procesar, controlar y 
aimacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestiôn 
Documental de Is Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizacion seré desarroilada por ci Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
hneamientos establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitaiizacion) 	de Is memoria desciiptiva. El 
tiempo de retención se estabiecio de acuerdo a to establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

°ara at caso de los documentos electrónicos estos permanecerén almacenados en ci Sistema de inforniaciOn o en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Is administración de los documentos 
dectrônicos que pemiile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este 
phcativo as administrado por el Grupo de Gesliôn Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dare inicio con ci cierre de Is vigencia del lrámite y termina con ci tipo documental Informes de 
gestión 

Sustento normativo: 

Resolucidn 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 3 numeral 14.12 

145 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - La subserie Instrumentos de control de Is infom,aciOn an cadena de custodia son los documentos inherentes de Is 
'onsolidación, administraciOn, manipulación, control, tratamiento, monitoreo y gestiOn de Is iriformacián producida y 
recibida por Is entidad an virtud de Is ejocucidn de las actividades administrativas y ci desarrollo de su objeto misional. 

Instrumentos de control de Is 
138 

informaciôn en cadena de custodia 2 3 X Tiene valor administrativo ya que refleja las funciones eslablecidas an Is Resolución 100-001881 del l 0 de febrero del 
.. 	 . 	 - 	 - 

2022.. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) anos en total, de los cuales dos (2) anos 
3e conservarán en ci archivo de gestiOn y ocho (3) años an at archivo central. La subserie poscc valor legal ya que 

1-loja de ruta XLSX sirven de Iestinlonio 0 prueba de Icy frente a denuncias de Is geslión realizada por el Grupo de Segundad e Inforn,ática 
Forense yen cumphmienlo de Ia Ley 610 de 2000 que evidencia Is geslión anual de las actividades desarrolladas por Is 

Recibos de guarda PDF dependencia, por ello Is documentación hace patio del posible acervo probatorio en caso de investigaciones 
tisciplinarias.La información contenida en Is subserie se consolida en ci Informes de gestián de indicadores de Is 

Rdtulos y etiquetas PDF Oficina Asesora de Planeación y en ci Informe de rendición de cuentas de Is Secretaria General 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn se procedorá a su oliminación 
Libros de registro de ontrada y salida PDF 

- - - 
siguiendo los linoamentos establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. Criterios para Is eliminaciOn de documentos de Is memoria 
lescriptiva y con 10 reglamenlado el Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd 
desarrollada por ci Grupo de GostiOn Documental con ci acon,padamienlo del Grupo de lnnovación, Desarroilo y 
Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetonciOn dard inicio con el cierre de Is vigencia del tramito y ternlina con ci tipo documental Libros de 
registro de entrada y salida 

Sustento normativo: 

'esolución ResoIuciOn 001881 del 8 do enero de 2021, articulo 3 numeral 14.10 



145 046 PLANES - - La subserie Planes anuales de pruebas de vulnerabilidades una agrupaciôn documental donde el Grupo de Seguridad e 
nformática Forense describe Ia informacion concemiente a las evidencias de los controles de las actividades referentes 

a las pruebas de vulnerabilidad realizadas an Ia entidad. Tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia de las 
funciones asignadas an Ia Resoluciôn 100-0001881 del 10 de febrero de 2022.1-a subserie posee valor legal ya que 
sirven de testimonio 0 prueba de toy frente a denuncias de Ia gestiOn realizada por 01 Grupo de Seguridad e lnformdtica 
Forense. Con respocto a los tiempos de retención se dobera conservar diez (10) anos an total, de los cuates dos (2) 
años se conservarãn en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central. La subserieadquiero valor socundarlo 
iistônco porque contiene documentación quo se convierte an fuente do infom,ación pare futuras invostigacionos 
administrativas, an temas propios de seguridad de ta información 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientoa definidos on Ia entidad pare garantizar Is 
preservación digital a largo plazo do los documentos. Estos permanecerán almacenados an el Sistema de informaciôn 
) en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle on Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de la dependencia para su respectiva consulta, utihzado pare el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; este 

plicativo Os administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia.. 

El Tiempo do Retención dará inicio con el ciorre de Ia vigencia del trámite y tormina con 01 tipo documental Planes 
anuales de pruebas de vulnerabilidad 

Sustento normativo: 
resoluciOn Resoluciôn 001881 del 8 de onero de 2021 articulo 3 numeral 14.8 

177 
Planes anuales de pruebas de 
vulnerabilidad 2 8 X 

Planes anuales de pruebas de vulnerabilidad PDF - - - 
Reporte do prueba de vulnerabilidad PDF 

- - 
145 046 181 Planes de continuidad tecnolOgica 2 8 X 

- Los planes de Continuidad TecnolOgica, define 01 marco general de los procodimientos preventivos y correctivos que 
permiten reducir el impacto an las oporacionos normalos de Ia plataforma tocnolôgica, (hardware o software) cuando 
estas sean interrumpidas parcial o totalmente.Tieno valor administrativo, toda vez que as evidencia do las funciones 
asignadas en la Resolución 100-0001881 del 10 de fobrero de 2022.1-a subserie posee valor legal ye que sirven de 
'ostimonio o prueba de by Ironic a denuncias de Ia gestiOn realizada por 01 Grupo de Seguridad e lnformática Forense. 
Con respecto a los tiempos de retonciOn se deberá conservar dioz (10) afios en total, de los cuales dos (2) anos se 
conservarân an 01 archivo de gestion y ocho (8) 00 01 archivo central. La subserie adquiere valor histdrico porque 
contieno documontación quo se convierto an fuonte de inforrnaciOn pare futures invostigaciones administrativas, an 
tomes propios de soguridad de la infomiación 

azôn porte cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de rotenciOn, se procedora a su consorvación 
total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procodimiontos dofinidos on Ia entidad pare garantizar Ia 
proservación digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerán almacenados an el Sistema de información 
) an 01 modio de almacenamiento que se encuentre vigento an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pare Cu respective consulta, ulilizado pare el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
oloctrónicos quo pormite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
iplicativo Os admirristrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superiritendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierro de Ia vigoncia del trámite y termina con el tipo documental Planes do 
continuidad tecnolOgice 

Sustento normetivo: 
resoIuciOn Resolución 001881 del 8 de enero de 2021 articulo 3 numeral 14.10 

Planes de continuidad tecnológica PDF 



145 046 184 

Planes de mantenimiento y 
aseguramiento de infraestructura del 
laboratorio forense 

2 8 X Los planes de mantenimiento y aseguramiento de infraestructura del laboratorio forense, contiene el plan de trabajo, 
para el seguimiento y control de los datos que se generan an las investigaclones que realiza Ia entidad.Tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidencia de las funciones asignadas en Ia Resolución 100-0001881 del lOde febrero 
de 2022.1a subserie posee valor legal ya que sirven de lestimonio o prueba de ley frente a denuncias de Ia gestión 
real izada por el Grupo de Segundad e lnformdtica Forense. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá 
conservar diez (10) años en total, de los cuales dos (2) años se conservardn en el archivo de gestiOn y ocho (8) en el 
rchivo central. La subserie adquiere valor histórico porque contiene documenlación que se convierte en fuente de 

información para futuras investigaciones administrativas, en temas propios de seguridad de Ia informaciôn. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retenciOn, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar la 
preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos pemianecerdn almacenados en el Sistema de información 
o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para Cu respectiva consulla, utilizado para el almacenamiento y Is administración de los documentos 
electrónicos que perrnite radicar. procesar, controlary almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Plan de 
mantenimiento y aseguramiento de infraestructura del laboratorio forense 

Sustento normativo: 

Resolución ResoluciOn 001881 del 8 de enero de 2021, articulo 3 numeral 14.5 

Plan de mantenimiento y aseguramiento 
de infraestructura del laboratorio forense PDF 



163 059 
REGISTROS DE INFORMACION Y 
DATOS DIGITALES 2 5 x Los planes de mantenimiento y aseguramiento de infraestructura del laboratorio forense, contiene el plan de trabajo, 

para el seguimiento y control de los datos que se generan en las investigaciones que reatiza la entidad.Tiene valor 
administralivo, toda vez que es evidencia de las funciones asignadas en Ia Resolución 100-0001 881 del 10 de febrero 
de 2022.1-a subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion 
realizada por el Grupo de Seguridad e lnformática Forense. Con respeclo a los tiempos de retenciôn se deberd 
conservar diez (10) años en total, de los cuales dos (2) anos se conservarân en el archivo de gestOn y ocho (8) en el 
irchivo central. La subserie adquiere valor histOrico porque contiene docurnentación que se convierte en fuente de 
información para futuras invesligaciones administrativas, an temas propios de seguridad de Ia informaciOn. 

.azón por Ia cual, una yes finalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
preservaciOn digilal a largo plazo de los documentos. Estos permanecerán almacenados en el Sistema de información 
o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 

lectrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

l Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Plan de 
mantenimiento y aseguramiento de infraestructura del laboratorio forense 

Sustento normativo: 

.esolución ResoluciOn 001881 del 8 de enero de 2021 articulo 3 numeral 14.5 

Registros de informaciôn y datos digitales XLSX 
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TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) 

150 002 - ACTAS - - - - Las actas del Coniile Institucional de GestiOn y Desemperio, contienen infsrrnaciOn relac4onada can las decisiones y 
deliberaciones como Organo superior, articuludor y operador a nivel instilucional de las ostralegias y acciones para el desartollo 
yse9uimienlo del Models lntegrado de Planeación Y  Gestión - MIPG.Tiene valor administrativo toda vez las mismas Son Actas de comitO institucional de gestiOn y 

019 desempeSo 2 8 X X evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asosora de PlaneaciOn 	relacionadas en Ia 
tesoluciOn 100-004108 de 6 de agosto de 2021. Se estabte un liempo de retonciOn de diez (10) arms, dos (2) ados an el 
archivo de gestiOn y echo (8) arias an ci archive central. Tiene valor legal, an cumplimienlo Ia ResolsciOn 100-004340 de 09 de ComunicaciOn olicial citacirin al ComitO 

X PDF Institucional de gestion y desempeno - - unlo de 2020, par Ia cual se crea el Comitd Institucional de Gestidn y Desempeno de Ia Superintendoncia de Sociedades. 
Decreto 1083 de 2015 modificado par el Deci-eto 1499 de 2017, an relaciOn con ci sistema de gestidn.La subserie tiene valor Acta de ComilO Institucional de gostion y 

desemp090 X PDF hislonco para la entidad an maleria adminislrativa dads quo son fuenle para investigaciOnos an adminjslraciOn pUblica, gestión 
to proyectos, derecho adminiotrativo 

Razdn par Ia cual, ova nez finalizados sus vaiores primarios y tiempos de retesción, se procederd a su conservatiOn total, en 
soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad para garantizar Ia conservaciOn de 
documenlos fisicos y eiectrOnicos. Los documentos eleclrOnicou perrnanecerdn almacenados an ci Sistema de inforrnaciOn o en 
ci mono de almacenamienlo que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trubajo de Ia 
lependencia flora su respectiva consulta, utilizado pare el almaconarniento y Ia adn,inistraciOn de los docurnentos electrOnicos 
quo pornhite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibo Ia Entidad; oste apticativo es 
administrado par ci Grope de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para ci Sass de los documontos fisicos se digilahzardn an formula PDF para sor cargadas en ci Sistema de informaciOn o en el 
modio de alrnucenamiento quo se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpelas de lrabajo de Ia 
tepoodencia para su respoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarroliada par 01 Grupo de GestiOn Documental, toniundo comn base los lineamientos 
stablocidos en el Punta 2.2.4.2.4. ReproducciOn tricnica (Digitalizacion) de Ia mernoria doscriptiva. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio can 01 ciorre de Ia vigoncia del trdmite y torrnina con ci lipo documental Actas de ComitO de 
GestiOn y Dosempeto. 

Sustento normative: 

ReuoiuciOn 100-004108 de 6 de agoslo de 2021 articulo 2 numeral 2 

Decrelo 1499 de 2017 articulo 2.2.22.3.6 pardgrato 1 



150 002 024 Actas de grupo primano 2 8 X 
LaS actas de grupo primurlo tienen valor administratino an razrin at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
Intema nurnero 165-000015, cuyo objetivo osol de oxprosar opinuones sobre los aspoctos de inleros laboral, an particular do 
cara al servicio y Ia responsabilidad de a instilucirin, en los diferentes mementos de gestiôn, con miras at mejoramiento Cornunicacion oficial citación a reunion de 

quips primario  
HTML 

continuo de Ia oficina productora. Las aclas de grupo pnm000 tienon valor adrninistrativo an razrin at cumplimiento de las 
tunci000s asignadas an Ia Circular Intema numero 165-000015, cuyo objetivu as 01 de eupresar opiniones sobre los aspectos de - 

Acta de grupo pnrnano PDF interds laboral, en particular de care at servicio y Ia respsnsabilidad de Ia institucidn, an los diferenles mementos de gestion, con 
.liras at mejoramionlo conlinuo de Ia oficina productora.La subserie tiene valor legal de acuerdu con los lineamientos generale - - - 

para Ia integración de la planoaciôn y Ia gostidn normados an at Decreto 1083 del 2015 

Razrin pur Ia cual, una vez tinalizados sus vulores pnimarios y retención so adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su 
suporte original, puesto quo Ia produccidn ansal no supera 90 unidades documentalos, cualitativamonto Ia selección obedocord 

las actas quo reftejon Ia funciOn del grupo.Los documentos olectrdnicos solecciunados pormanocerdn almacenadus an 01 
- - - 

Sistema de informaciOn 0 an 01 medio de almacenamiento quo so encuentre vigente on Ia entidad dunde so evidoncian las 
carpetas de trabajo de Ia depondoncia para su rospectiva consulta, utilizado parc 01 almacenamiento y Ia administracitin de los 
documentos electrdnicos quo pormito radicer, procosar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibe Is Entidad: 
cole aplicativo as administrado pot at Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

Pare el cuss de los documentos fisicos selecojonadus cc digilalizarrin an tormato PDF pare ser cargadas an 01 Sistema de 
infurnnación o an 01 medic de almaconamiento que Se encuentre vigente an Ia ontidad, donde so evidencian las carpetas de 
1-abajo de Ia dependencia para su rospectiva consulta. - - - 
La actividad de Ia digitalizacirin serd desurrollada pot 01 Grupo de Gostidn Documental, tomando comu base los lineamientos 
ostabtecidos 00 01 punto 2.2.4.2.4. Reproduccitin técnica (Digitalizacidn) de Ia momuna descripliva. 

La infotmacitin rostanto so eliminard una nez hayan cumplidu 01 tiempo de rotenciOn siguiendo los linoamontos establecidss en 
- - - 

ci punto 2.2.4.2.3. Coteries pare Ia oliminacirin do documentos de Ia mom000 descriptive y con 10 roglementado 01 Acuerdo 001 
del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad serd desartollade par at Grupo de Gestidn Documental an at Archive 
Central. 

os criterios de soleccidn so determinaron segrin to doscnlo on Ia memoria descriptive an 01 punto 2.2.4.2.2. Coteries para Ia 
dotorminación de selocción documental 

El Tiompo de Retención data icicle con at ciono del tramite p lorraine con 01 tipo documental Acte de do grupo primatio. 
Sustentu normative' 

Circular Interna ndmero 165-000015 - La subserie Estudies organizecionales cuntiene información quo nirve come evidencia 	do los undlisis realizadus, los codes 
150 025 ESTUDIOS TECNtCOS permiten lievar a cebe una velorizacirin eficiente sobre las cendiciones actuales de Ia entidad y Ia posibilidad de identificer sites 

-,ariables técnices, quo permiten esteblocor los recursos necesarios pare Ia modemizacirin de Ia estructura organica de Ia 
entidad, del mismo mode lumbien properc onan infermaciun de UI lidad frenle a los recursos economicus y fnanciero quo so 

X 

 

000 Estuduos organuzac onales 2 0 

- - - 
debmi stihzar,Tieno valor adminislrahvn lode voz las mismus son ovidoncie del cumplimiento de las funcionos de Ia Enlidud a 
rargo de Ia Ohcina Asesora de Pleneacirin esteblecidas an ci Demote 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se 05feb10 un tiempo 

Selicitades de estudis tecnico x PDF de retencirin de diez (10) atios, des (2) cOos 0001 erchivo do gestirin p echo (8) anus en 01 urclrivo central. La subserie tieno 
valor histonco pare Ia entidad en malone administrative dadu que son fuonte para investigeciones on admiuistrución priblica 
gnstirin de proyoctos, derocho adrninistrativo. Tiexo valor legal, psrque los documentos qun cornponen Ia subserie puedex 

Acte reunion x PDF reptesentar olomentos materiales de curtictor probatoris dentro de posiblos procesos disciplinonios, ya quo den cuonte de las 
accionos u omnisiones ojocutades por los servidores pOblicos encargudos de cumplir con Ia funciOn La subserie ofrece veloros 
nistOncos 	pare Ia invostigeciOn, lode nez quo to infomnracirin alli rogistradu do testimonio de los andlisis, que permiten p - 

Rogustro de asistencua x PDF posibilitan hover a cabu una velxrizaciOn oficionlo sobre las condiciones actuales y Ia posibilidad de identificat otras variables 
uecnicas, quo pormitan una apreciaciOv oxacta 0 uproximuda de las recursos nocesarios pate Ia modernizucirin de Ia ostructore 
orgdnica: edemas de proporcioner infotmnaciOn de utitidod ironic a los recursos ecunórnicos y finencieto quo so debon utilizer. 

Estudio tocnico version final X PDF 

RazOn pot Ia coal, una voz finalizados sus valorno pnmarixs p tiempos de retenciOn, so procedera a su cxnsetveciOn total, en 
soperte original, conforme a los lineamientos p prucedimientos defiriidos an Ia entidad peru garantizer Ia conoervaciOn de 
documentos fisicos p electrOnices. Los documentos oloctrOnicus petn'ianeceran elmacenados an el Sistema de intotmacidn OOfl - - - 
el mediu de almacenamiento que so encuentre vigente an Is entidad dondo so ovidonciun las carpetas de trebujo de Ia 
depoxdencia pare su rospectiva censutta, etilizado pure 01 almacenamiento p Ia administraciOn de los documentos electrOniCxs 
quo pormite rudicar, pr000sar, cuntrolat p almacenar los documentos quo genera p recibe Is Entidud; esle uplicetivo as 

- - - 
administredo pot at Grupo de GostiOn Documental de Ia Superixtevduncie. 

Pate el caso de los documentos fisicos so digitalizaran en formats PDF Peru ser cargedas en ci Sistema de informuciOn 5 an 01 
- - - 

medio de almacenamiento que so encuentre vigente en Ia entidad, douude so ovidencian las carpetas de trabejo de Ia 
ependoncia pure su respective Consulta 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desurtollada par 01 Grupo de GesliOn Documental, temendo coma base los lineamientos 
stablecidos en at punto 2,2.4.2.4. Reproducción tecnica (Digitalización( de Ia n,omoriu descriptiva. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con el cierre de lu vigenciu del trOmito p lorraine con el tipo documental Estudio lécnico 
- - - 

versiOn Seal 

Sustente nommativo: 
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Los infernos a Entes do Control hacen roferencia a los intones encnpcionales quo son roquendos por entidades come 
ES 	 Contraloria o Ia Precuradnnia an ejorcicie de sus funciones del Despacho del Sspenntendente do Sociodades. La subseno tier 

valor administrativo toda nez quo 01 Grupo compie con su funcidn segOn in dispuesto an at Decreto 1736 de 22 do diciembre 
2020 Articulo 9 . Estos intones tionon valor legal toda nez quo, las entidades pdbhcas ti000n 01 deber de ontregar los inforn,c 

a entes do control 	 2 	 8 	X 	 X 	 que los arganos de control Ic roquieran, relacionados con los asuntos de su compotencia, de is cual so donivan obhgacionos 
rosponsabilidades pain las entidades pribticas de acuerdn con in dispuosio on Ia Constitucidn Politica Colombiana Articulos 11 

a ontos de control 	 X 	POE 	 I 	 y 278 

150 I 031 

081 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carricter histónco an tanto Ia informaciôn que cnnt ienen as fuente potoncial para 
futuras investigaciones an areas de administraciôn priblica y judicial. 01 derecho, la historia y sociologia, y demds temdticas 
afines an relacion con las decisiones disciphnarias y manejo de entidades pUblicas, ademds Ia enaluación de politicas on at 
mediano y largo plazo 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus vaiores pnmanos y tiempos de retoncidn, se procederd a Sn conservacidn total, an 
soporto original, conforrne a los lineamienios y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar la conservacidn de 
documentos fisicos y eiectrónicos. Los documentos electrdnicos permanocerdn aimaconados an at Sistema de informacidn o an 
01 medio de aimacenanilento quo so encuontre vigente on Ia entidad donde Se evidencian las carpetas de trabajo de la 
dependencia para su respectiva consulin, utilizado pain 01 almacenamiento y Ia adminisiracidn do los documentos eiectrrinicos 
quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esto aplicativo as 
administrado por 01 Grupo de Gostirin Documental do Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos so digitalizardn an formato POE Para ncr cargadas an 01 Sistema do informacidn o an 01 
modio de almacenamiento quo so encuentre vigonte an Ia entidad, donde so evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
depondencia pain su respectiva consuita. 

La actividad de Ia digitalizacion nerd desarroliada por at Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los lineamientos 
ostabiecidos on ci punte 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitaiizacitin) do Ia memoria descripliva. 

tiempo do retencirin so esiabiocio do acuerdo a In establocido an 01 articulo 127 del 00cr-ole Ley 403 de 2020. 

Tiompo do Retencirin data inicin con ci ciorre do Ia nigencia del trámito y tornhina con at tips documental Informes a enios 

normative: 

150 I 031 112 
La subserie inferrnes de Gestion de Indicadoros contleno inforrnaciun quo regintra 01 prncodimientn establocido para Cl drseeo s 

men de gestiOn de indicadores 	 2 	 8 	X 	 formuiacidn de los indicadoros del dosempoho do los procesos del Sistema Integrado de Gestidrr de in Supenntendencia de 
ociodados, asi permiten hacer seguimionto y control de estosTiene valor administrulivo toda nez las rnismas son enidencia 

de nida del indicader 	 del cumprmionto de las funci000s de Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asosora do Planeacirin, relacionadus an 01 Decroto 1736 
POE / XLSX 	 de 22 de diciembre de 2020. Se oslablece un tiornpo de roloncirin de Suez (10) años , dos (2) arms an 01 archive de geslión, 

ccho (8) alios an at archivo central. Tiene valor legal, dads quo los documentos quo contieno Ia subsonic pueden constituir 

de dospliogue do indicaderos 	 PDF I XLSX 	
oloniontos matorialos probatorios dentre do posiblos procosos disciplinanos, puesin quo evidencian las acciones u ornisionos 
dosarrolladas por los sorvidoros oncargados de cumplir Ia funciOn.La subsonic adquiere valor histories , ya quo contione 
documentos quo son fuento pura conslruri Ia hisinna inslilucional. Enidencian no solo el dosempeño inslitucinnal, sins ademas 

nes de 9051m6 de indicodonos 	 POF I XLSX 	 Ia macera an Ia quo so implemontan las politicas de Ia entidad, Ia articulación de las funcisnes socialos con las funciones 
particulares de funcionamionlo de Ia entidad. 

Razrin por Ia cual, una nez flnalizados sus vulnres primaries y tiompos do retención, so pincoderd a su conservnción total, an 

- - - 

	

	 noperte original, confomie a los lineumientos y procedimientos definidns on Ia entidad pain garantizan Ia presorvacinin digital a 
large plazo de los documentos. Estos perrnun000ran almaconadns an at Sistema de inforn,aciin e an at modin de 
almacenamiento que so oncuontro nigente on Is entidad dondo so evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia para su 
ospoctiva censulia, utilizado para 01 almacenamiento y Ia adrninislraciin de los documentos electrónicos quo penile radicar, 

procosar, coninolar y airnacenan los documentos quo genera y rocibe Ia Enhdad; Oslo aplicalive on administrade por 01 Grupo de 
Geslinin Documental de Ia Supenintondencia 

El Tiompe do Rotenciin data inicie COO 01 cleric de Ia nigoncia del trdmito y toinnina con 01 lips documental Informos de goslion 
de indicadores 

Sustente normatino: 
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Informes de Seguimiento a la Ejecucidn La subsene de Informes de Seguimiento a Ia Ejecuciôn Presupuestal de Inversion retleja Ia ejecuciOn a nivel de compromisos y 
150 031 120 Presupuestal de InversiOn 2 8 X obligaciôn del presupuesto de inversion de Ia Superintendencia de Sociedades pare realizer seguimiento y moniloreo at 

cunlplin,iento de rnetas.Tiene valor administrativo toda vez las misrnas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia 
Entidad a cargo de Ia Oficina Asesora de Planeación, relacionadas an 01 Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se 

Informe de Seguimiento a Ia EjecuciOn 
PDF, XLSX establece un tiernpo de retenciOn de diez (10) anion 	dos (2) anios an at archivo de gestiOn. ocho (8) anion en el archivo central. 

Presupuestal de Inversion Tiene valor legal, dado que los documentos que contiene Ia subserie pueden constituir elementos rnaleriales probatorios dentro 
de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las accionen u omisiones desarrolladas por los servidores - - 

Comunicaciones oticiales PDF / XLSX encargados de cumplir Ia funciOn.La subserie adquiere valor histdrico porque 	contione 	los reportes de ejecuciOn del 
presupuesto y goza de valores secundarios toda nez quo evidencia Ia gestiOn de presupuesto de Ia Superintendencia de 

ociedades y la ejecucinin del gusto. - - - 
RazOn por Ia cual. una nez finalizados sos valores primarios y tiempos de rotenciOn, se procederd a su conservación total, an 
soporte Original, confornie a los lineamientos y procodimientos detinidos an Ia entidad pura garantizar Ia preservaciOn digital a 

- - - 
largo plazo de los documentos. Estos permanecerOn almaconados an at Sistema do informaciOn o Ofl 01 modio de 
almacenamiento quo so en100ntre vigente on Ia entidad donde so evidenciun las carpotas de trabajo de Ia dependoncia para su 
respectiva consulta, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia administraciOn do los documenlos olectrOnicos quo pormite radicar, 
procesar, controlar p aimaconar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esto eplicativo as administrado por at Grupo de 
(estiOn Documental de Ia Suporintendoncia 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con at cierre de Is vigencia del trOmite y termina con at tipo documental intones de gestiôn 
0 indicadores - - - 

Sustonto norrnativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciernbre de 2020 Anticulo 9 numeral 9 

- - - - Los inforrnos de Seguimiento at Models Integrado de PlaneaciOn p Control - MIPG. representan los intones quo ye realizan an 

150 031 121 
Informes de seguimiento at Modolo 

2 8 x at Comité Institucional de Gestidn y Desen,peno perrOdicamento sobre 01 seguimionto a las acci000s y estrategias adoptadas 
lntegrado de PlaneaciOn y GestiOn - MIPG pare Ia operación del Models integrado de PlaneaciOn y Control - MIPG y las politicas de GeotiOn y Deoempotio Institucional 

(PDG) 	de acuerdo a to dispueslo en at Decreto 1499 de 2017 Articulo 2,2.22.3,8. Tiene valor udminislrativo toda voz las 
mismas son evidencia del cunnplirniento do las funciones de 	a Entidad a cargo de Ia Oticina Asesora de PlaneaciOn. infornie de segaimiento at Models Integrodo 

PDF de PlaneaciOn y Control - MIPG rolacionadas on Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . So eslablece on tiempo de rotenciOn de dioz (10) atios 	dos 
(2) ados on 01 archivo de gostiOn, ocho (8) años en ci archivo central. Tiene valor legal, de acuordo a 10 ootablocido en 01 - - - 

Infonrnes de indice de transparencia PDF articulo 133 de Ia Loy 1753 de 2015 y aol mismo con to ooiablecido on ci articulo 2.2.22.3.1 del Decreto 1499 de 2017. La 
subsonic aquioro valor secundanlo cientifico porque agrspa Ia documentaciOs quo descnbe 01 soguimionto quo so hace a las 
accionos y estrategias at siolonla integrado de gostidn, asi mismo osta informaciOv as fuonle potencial pare futoras 

- - - 
Informos de racionalizacian do irOnlites PDF invesfigaciones sobro derecho administrativo dosanrollo de modelos de gestids y administraciOn pUblica. 

NazOn por Is cual, una nez finalizados sos valores pntmarios y tiompos de rotonciOn, so procoderd a su consernacidn total, an lvformes de rondiciin de cuenlas a Ia - - - 
ciudadania PDF soporte original, ccnforn,o a los lineamienlos y pr000dimiontos definidos on Ia entidad pura garunlizur Ia prooervaciOn digital a 

argo plozo de los documentos. Estos perrnonocerdv almacenados an 01 Sistorna de informaciOn 5 cv ci menus de 
almacenamiento quo so oncuontre vigonte on Ia entidad dondo so ovidoncian las carpeiao de trabajo de Ia dependencia pure su lnformes de Solicitudes de Acceso a 

- - 
informacuon PDF reopectiva consulta, utitizado pare at almacenamiento y Ia adminisiradmn de los documontos oioctróvicos quo pernrile radicar, 

rvcosar, conlrolar y airnaconrar los documontos quo genera y rocibo Ia Entidad; oslo aplicativo as administrado por 01 Drops de 

infonmos de Avance a la Cesium 	- FURAG PDF Gestiôn Documental de Ia Superintendencia 

Cl Tiempo de RetenciOn dard inicis con at cierro de Ia vigencia del trdmile y lermina COO 01 tips documental Intornie de - - - - 
Intones de Seguimiento a las Pohtrcas de 

PDF soguimienlo at Models Inlegrudo de PlanoaciOn y Control - MIPG 
Gestidn y Dosompeno 

Suslento norrnativo: 
lvfonmes de Seguimiento y mantonimients del 
Siotoma Inlegrado de Gestudv PDF 

ResnluciOnr 100- 0040 del 28 de enero del 2021 anliculs 4 numeral 4.11 

Decreto 1499 de 2017, arlicolv 2.2.22.3.8 numeral 4. Inforn- os de seguimionto at Plan de Gestiin y 
D050mpenlo Institucional - Plan GEDI 

P FIX D 	LSX 

Comunicaciones oficialos PDF I XLSX 



- El manual de cddigo de buen gobierno, recoge las norman de conducla, mecanismos e instrumentos que deben adoptar las 
150 042 MANUALES instancias de direccidn, administraciltn y gestidn de las entidades publicas con elfin de generar contianza an los servidores 

- - ,dblicos infernos y ontemos hocia at ente estatal. Tiene valor administrativo toda nez las mismas son evidencia del  
cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo de Ia Oticina Asesora de Planeacidn, relacionadas en Ia ResoluciOn 100- 

158 Manuales do cddugo de buen gobiemo 2 0 X 0040 del 28 de enero del 2021 	Se establece un tiempo de retenciôn do diet (10) ones , dos (2) anon an el archivo do gestidn 
>cho (8) altos an at archivo central. Tiene valor legal, an cumplimiento de 10 establecido an Ia Ley 87 de 2017 por Ia coal se 

Manuales de cddigo de buen gobierno PDF establecen norman para el ejercicio del control inlerno an las enlidades y organiumos del estado y se dictun otras disposiciones 
ademOs, toda nez que los documentos que cornponen Ia subserie pueden representar elementos matenales de caracter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acciones a omisiones ejecutadas por los 

Acto Admnislrativo por el cual se aprueba el 
Manual de codigo de buen gnbierno PDF servidores pOblicos encargadao do cumplir con Ia funcidn. La subserie adquiere valor histdnco , toda vet quo esta intorrnaciôn 

as do importancia histdnca para Ia entidad an materia adminiotratina 

Actas do reunion de ditusiOn y oocializacidn del 
at Manual de cOdigo de buen gobierno PDF 

I 	
. 	 - 

Razon por Ia coal, una nez finalizados sus vuloreu pnmanos y tiempoo de retencitin, se procederd a su conservacidn total, an 
soporte original, conforme a los linearnientoo y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preoervaciOn digital a 

Regustro de publicaciOn en Is intranel PI3F argo plato do los documentos. Estos permanecerOn almacenados an 01 Sislema de informaciOn 0 an at medis de 
ulmacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 

respectiva consulta, utilizado para ci alrnacenamiento y Ia administraciOn do los documentos electrônicos quo permite radicar,  
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia Entidad; oste aplicativo as administrado por 01 Grope de 
lestidn Documental de Is Supnrintendencia - - - 
El Tiempo de RetenciOn dare iniclo con 01 ciorre do Ia vigencia del trdmile y termina con at tipo documental Manual do cddigo de 
buen gobierno 

Sustento normativo: 

lesoluciOn 100- 0040 del 28 do enero del 2021 articulo 4 numeral 4.11 

- - - 

El manual do procesos y procedimientos, as aquel que permite que Ia Entidad funcione do manera correcta, se establecen las 
150 042 167 Manuales de procesos y procedimientos 2 8 X politicos, norman, roglamenlos, sanciones y todo aquello concerniente a Ia gestidn de Ia organizacidn.Tieno valor administrativo 

toda vet las miomas son evidencia del cumplimiento de las funciones do Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asesora de 
Planeacidn, rolaciunadas an Ia Resulución too- 0040 del 28 de enero del 2021 . So establece un tiempo de rolenciOn de diet 

Manuales de procesos y procedimientos PDF 
. 

(10) altos , dos (2) altos an at archivo de geslidn, ocho (8) altos en el archivo central. Tiene valor legal, porque los documentos 
que cornponon Ia subserie pueden repreoentar elernentos rnateriales de carOcter probatorio dentro de posibles procesos '- 

 - - - 
Documento controlado para Ia olaboracidn, disciplinanus ya quo dan cuenta de las accionen u omisiones ejocutadas por los servidores pUblicos encargados do cumplir con 
coditicacióru y control do documentos PDF Ia funcidn. Adicuonalmento, en cumplimiento del Articulo 30 do Iv Icy 734 de 2002 hasta ci 30 de jun10 do 2021 con Ia onlrada an 

'igencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 do 2019 do acuerdo con at arliculo 140 Ley 1955 de 2019.1-a subserie adquiore 
valor secundarlo historico porque conti000 documentucids quo simon do testimonio del cumplimiento de sun funciones y serdn 
fuento de investigacirin inotitucional do la entidad.La subserie adquiero valor hislOrico , toda vet quo cola informaciOn en de 
'nportancia histdrica para Ia entidad en materia administrativa. 

Razdn por Ia cuul, unu vet funulizados sos valores primarios y tiompos de rotencidn, se procederd a su conservacidn total, an 
soporte original, confornie a los linoumientos y procedimientos dofinidos on Is entidad para garantizar Ia pr000rvacion digital a - - - 
argo plato de los documentos. Estos porrnanecordn alrnacenados an 01 Siotema de infsrrnacidn 0 en at mcdiv de 
almacenamiento quo se encuonlre vigonto an Ia entidad dondo se evidencian las carpelas de trabajo do Ia dependencia pam su 
respectiva consulta, utilitado pam ci almaconamionto y Ia udmmnistración de los documentos olectrdnicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almaconur los documentos quo genera y recibe Ia Entidad: cole aplicativo Os administrado por el Grupo de 
Gostirin Documental de Ia Suponntosdoncia 

El Tiempo de RetonciOn dard inicio con at cierre de Ia vigoncia del trdmite y tormina con 01 tipo documental Manuales de 
procodimientos. 

Suotento normativo: 

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 urticulo 4 numeral 4.11 



150 I 046 

178 

Los Planes de Accion Institucional son at instruments de programacidn anual de las metas del Plan Nacional de Desarrnllo que 
PLANES 	 perrnite a cada dependencia de Ia administración orientar su que hacer para cumplir con los compromisos establecidos an Ia 

- - - 	 ruesta del Gobiemo Nacional. Tiene valor adirrinisirativo toda vez las rnismas son evidencia del csmplimiento de las funciones 

Planes de accidn institucional 2 	 8 	X 	
de Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asesora de Planeacion, relacionadas an ci Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Se 
establece an tiempo de retención de diez (10) anon dos (2) aOos an at archivo de gestiôn, ocho (8) anus an at archive central. 
Tiene valor legal, an cumphmiento con at Decreto 1083 de 2015 e indica que las entidades del Estado, de acuerdo con at dmbito 

Planes de Acción institucional 	 POF 	 de aplicacidn del Models lntegradn de Planeacidn y Gestión, deberr iniegrar los planes institucionales y estratdgicos. Decreto 
612 de 2018 Tor at coal se than directrices para Ia iniegracidn de los planes institucionales y estralégicos at Plan de Accidn por 

- - 
	 porte de las entidades del Estado. Los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de 

Registro de pubiicacidn an web 	 POE 	 cardcler probatorio dentro de posibles procesos disciphinarios, ya que dan cuenta de las acciones 5 omisioneo ejecutadas por 
los servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funciôn.La subserie adquiere valor secundano histdnico porgue contiene 
inforrnacidn que se considera fuenle potencial para estudios relacionados con Ia ejecución de las aclividades de ia 

infomie de gesliôn del plan de accidn 	 POF / XLSX 	 Superiniendencia de Socwdadev. 

Comunicaciones sobre Ia geslión sobre at plan 	 - - - 	 Razdn por Ia coal, una vez tinalizados sus valores pnmanos y liempss de retcncidn, se procederd a su conservacidn total, an 

ic accirin institucional 	 POE I XLSX 	 soporte original, confornne a los lineamienlos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservacidn digital a 
large plazo de los documentos. Eaton pernnanecerdn almacenados an at Sistema de informacidn o an at medio de - - - 

	 almacenamiento que se encuentre vigente an IS entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulia, uiilizadn pam at almacenamiento y Ia adminislraciOn de los documentos electronicos que permitn radicar, 

- 	- 	- 	 procenar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe la Entidad; esle aplicativo 65 administrado por at Grupo de 
Gestidn Documental de Is Superivtendencia 

P.1 Tiempo de Retencidn dora inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con ci tipo documental Planes de Accidn 

nornnativo: 

1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 9 numeral 4 

152 de 1994 Articulo 26 
1474 de 2011 Articulo 74 

150 1 046 185 
Los planes de geslion del nesgo, son aquellos an ins cualco se delrnen lan potiticas, las estrategras y  Ia evaluacion para In 

Planes de gestion del ricsgo 	 2 	 8 	X 	 gesliôn de los riesgos institucionales. Tiene valor administrative toda vez las mismas son evidencia del cumplimienlo de bar 
unciones 46 Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asesora de Planeación relacionadas an at Decreto 1736 de 22 de diciembre dc 

Planes de geslirin del riesgo 	 POE 	
2020 .Se establece un tiempn de retencidn de diez (10) a6os dos (2) años en ci archivo de gention, ocho (8) anon an ci archivc 
central. Tiene valor legal, porgue los documentos qua componen Ia subsene pueden represenfar elenrenios matenales de 

- - - 	 carácier probatonin dentro de posibles procesos disciplivanios, ya qua dan cuenta de las accinnes u omisiones ejecutadas psi 

Mapa de riesgos por dependencia 	 XLSX / HTLM 	 los nervidsres pdblicon encargados de cumplir con Is funcidn. Adicionalmenie, an cumplimievlo del Articulo 30 de Ia iCy 734 de 
2002 hasta ci 30 rim junio de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e 
articulo 140 Ley 1955 de 2019,1-a subserie adquiere valor secundacis cientifico porque consolida Ia intormaciOn de 

Mapa de riesgos Inshilucional 	 XLSX I HTLM 	 curnplimiento Plan Nacional de Desarrollo - PND an Is que respecta a Ia Superinlendencia de Sociedades y uporta infsrrnaciOr 
para investigacinnes an ciencias sociales y administracidn pdblica. 

Pciu de reunion 	 POF 	 Razdn por ha cud, una vez fivalizados sus valores pr/muons y tiempos de reiención, se prncederd a su connervucidn tolal, cr 
- - - 	 ;oporte original, conforme a los hinearnrientos y procedirnievtos definidos an Ia entidad para garaniizar Ia preservacirin digital 

Informes de Administracron de Riesgos 
large plazo de los documentos. Estos pnrrnanecerdn ulmacenados an ci Sislema de inforrnacidn o en ci medio de 

PDF  almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabulo de Ia dependencia pars s 
- - - 	 'especliva consulta, ulihizado pars at almacenamiento y Ia administracirin de los documentos eleclrdnicos que permite radicar 

procesar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibc Ia Entidad; cste aplicativo as adrninisirads porch Grapo de 
Gestidn Documental de IS Superinlendencia 

El Tiempo de Retención dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del irdmite y terrniva con at lipo documental Planes de Geotidr 
deRiesgss. 

norn,alivn: 
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Planes de trabajo del ststema integrado de Esta informaciôn contiene informaciôn que da cuenta de Ia administración del Sistema integrado de GestiOn de Ia Entidad, en 
150 046 192 gestiôn 2 8 X - tenias relacionados con Is gestidn de calidad, gestidn anibiental, segundad de Is informacion y, salud y seguridad en 01 trabajo. 

iono valor administrotivo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las tunciones de Is Entidad a cargo de Is 
Oficina Asesora de Planeacidn 	relacionadas an Is Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 .e estableco un tiempo de Plan de trabajo del sistema integrado de 

- - 
gostidn PDF retoncidn de diez (10) años 	dos (2) ados en el archivo de gestiôn, ocho (8) altos an at archivo central. Ti000 valor legal, de 

cuerdn a in establecido an ci articulo 133 de Is Lay 1753 de 2015 y aol mismo con 10 eatablecido en 01 articulo 2.2.22.3.1 del 

Mapa de macroprncesos PPTX /JGPF Decreto 1499 de 2017. La subseria documental os fuente potencial para futuran invesligaciones sobre derecho administrativo, 
POE dosarrollo de modelos de gestidn y administración pdblica.La subsena adquiore valor cienlifico porque en fuerite polencial para 

turas investigaciorres sobre deretho administrativo, desarrollo de modelos de gestidn y administracidn pOblica. - - 
Formulacidn de accisnes de mejora (planes de 
mejoramlenlo) PDF - - 

Razdn por Is cual, una nez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn, se procedera a su conservacidri total, en 
snporte original, conforme a los tineamientos y procedimiontns dofinidos en Ia entidad para garantizar Is preservacidn digital a Soportes de ejocucidn y clone de las acciones 

de mejora POE / XLSX largo plazo de los documontos. Estos permaneceran aimacenados an ci Sistoma de intormación n en ci medio de 
alniaconamionto quo as oncuentro vigenle an Is entidad donde se evidoncian las carpetan de trabajo de Is dopendencia para su 
rospectiva consulta, ulilizado para 01 almacenamiento y Is administracitin de los documonlos eloctrdnicos quo perrrrite radicar, 

Mainces de gestrdn de oportunidados - SIC POE / XLSX procesar, controlar y almacenar los documonlos quo genera y recibe Is Entidad; oslo aplicativo Os administrado por 01 Grupo de 
iosticin Oocumental de Is Superinlondoncia. 

Certificados de implementacidn de norman 
intemacionales 0 nacionaios PDF El Tiompo de Retencidn darO inicio con ci clone de Ia vigoncia del trdmito y tormina con 01 tips documental Comuniacionos 

ficialos - - - - 
Actas de reuniOn PDF / XLSX 

Sustento nnrmativo: 
Comuniaciones oliciales POE - ------. ResoluciOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 articulo 4 numeral 4.10 

El plan eslratdgico institucionut, 05 01 docamento an at qua se organizan y orientan ostratOgicumonte las accinnes de una 
150 046 200 Planes estrategicos institucionales 2 8 X entidad cuatrionalmonlo, para alcanzar objetivon acordes con su minion y con 01 Plan Nacional de tDesarr'nllo. Tieno valor - drninistrativo toda sea las misman son ovidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo de Is Oficinu Asosora 

de PlaneaciOn 	relacionadas en el Ooci'oto 1736 de 22 de diciembro de 2020 .Se oslubieco un tiempo de retenciOn de dioz (10) 
OiagnOstico de accinnes ostratégicas XLSX anos , dos (2) anon en 01 archivo de goslion, ncho (8) arros an at archivo central. Tione valor legal, ya quo ci Docroto 1499 de 

2017, establece For modin del cual se modifica 01 Oocretn 1083 de 2015, Oocrelo Unico Roglamentarlo del Soctor EurrciOn 
PUblica, en Is relacionado con ci Siutema de Gentidn dencnto en el arliculo 133 de Is Ley 1753002015 y el Decroto 1499 de Plan Estralhgico Institucinnal PDF 
2017, y at Articulo 2.2.22.2.1 donde se onuncia 01 neguimionto y evaluaciOn del dosempeltu inslitucional, cnmo una de las 
politicos de gostiôn y desempeno institucional.La subsono adquiere valor socundano hislOnco conhieno documontOs en los quo - - - -"-- 

Plan estratégico soctonal PDF se consohda Cl cumplimiento del Plan Nacional de Oesarrollo - PNO an Is quo respecta a Ia Supenntondoncia de Snciedados 
apurta informacion para invostigacionen en ciencias sociales, administracidn pOblica o hisloria institucional. 

Raznn pnr Is cual, una voz finalizados nun valores primarios y tiempos de relencion, se procoderd a su consorvucinn total, en 
Presentacidn 0 inburmo de avance an pOgina PPTX I XLSX 
web I POE - noporte original, cunforrno a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad para garantizar la preservaciOn digilal 

largo plazo de los documenlos 	Eslus pernranecerdn almacenadns on el Sistemu de inforn,aciOn 0 en Cl nredio de Comunicaciunes sobre el plan eutralegico 

- - 
institucional POE XLSX almacenarnionlo quo se oncuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Is depondoncia palo su 

rospoctiva cunsulta, utilizado para 01 alniacenamiento y Ia adminisiraciOn de los ducumnnton electrOnicos quo pormite radicar, 
prucosar, controlar y almacenar los documenlon quo genera y recibe Is Entidad; oslo aplicaliun en adrninistrodo pOr 01 Crops de 
Geuhión Documental de Is Supennlondencia 

El Tiempo de RotenciOn dard inicio con 01 cierro de Ia vigoncia del IrOmite y tormina con ci tips documental Plan Estratégico 
Institucional. 

Sunionto nnrmativo: 

Oocroto 1736 de 22 de diciombre 002020 Arliculo 9 numeral 4 



254 

El Programa de Transparencia y Etica Priblica es un instrumento en ci cual cc establece Is estrategia para Is lucha contra in 
PROGRAMAS 	 corrupcion que incorporando Ia participacidn ciudadana, buscando prornover p fortalecer Is cultura de a legalidad 

- 	- - 	 ransparencia. Tiene valor administrativo toda nez las mismas son evidevcia del cuniplimiento de las funci000s de Is Entidad 
Programas de Transparencia y Etica 	 cargo de Ia Oficiva Asesnra de Pianeacidn relacionadas an 01 Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Se establece ur 
Pdbtica 	 2 	 8 	X 	 liempo de rotención de diez (10) ados dos (2) ahoy on at archivo de gestidn, ocho (8) ahos en ci archivo central. Tiene valoi 

egal, an cumphmien(o de Ley 1474 del 2011, Articulos 73 y 76, por Is cual se dictan norrnas orientadas a fortalecer Ion 
Programa de Transparoncia y Etica POblica 	 PDF 	 mecanismos de prevencidn, invostigacidn y sancidn do actos de corrupcion y Is ofectividad de control de gestión pOblica, e 

Decreto 2641 de 2012 p Is Ley Estatutaria de 2015, Articulo 52, por ci cual se dictan disposiciones on matenia de promoción - 	- - 	 protoccidn del derecho a Is participacidn domocrdtica. Asi mismo, los documentos quo contiene Is subserie pueden constituil 
omunicaciones oficialos 	 PDF 	 olernentos matoriaios probalorios dontro de posibles procesos disciptinanios, puesto quo evidencian las acciones u omisioner 

desarroladas por los sorvidores encargados de cumplir Is funcitin.La subsene adquiere valor secundarlo histdnco porquc 

PDF I XLSXI 	 contiono fuentes de inS orrnacidn para investigaciones retacionadas con las medidas y estratogias quo tieno on cuenta Is entidac 

DOC 
Actas de reuniOn 	 pare 01 desarrollo de estos planes frente a los actos de corrupciOn 

M 	d 	 - - - 
	 RazOn por Is cual, una voz finarzados sus valores pnmanoo p tiernpos do rotencirin, se procoderd a su consorvaciOn total, or 

apa e nesgos de corrupcidn instntucional 	 XLSX 	 soporto original, conforme a los linoamiontos p procodimientos dotinidos an Ia ontidad pare garantizar Ia prosorvacidn digital 
argo plazo de los documentos. Estos pormanecorrin ulmacon0005 on 01 Sistoma de informacidn 0 on 01 rnodio de 
aimacenamiento quo se encuontro vigonto an Ia ontidad dondo se ovidoncian las carpetas de trabajo de Is dopondoncia para 51 
respectiva consulta, utilizado pare ci almacenamiento p Is administraciôn de los documentos eloctrOnicos quo porrnito radicar 

- 	- 	- 	 ,wocosar, controlar y ainracenar los documentos quo genera p rocibo Is Entidad; eute aplicativo as administrado por 01 Grupo Os 
Gestidn Documental de Is Suporintondencia 

El Tiompo de Rotoncidn dora inicis con 01 ciorre de Ia vigencia del trdmite y tormmna con 01 tipo documental Programa de 
Transparoncia y Etica Priblica 

Sustonto normativo: 

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

Decreto 1122 del 30 de agosto del 2024 articulo 2.1.4.4.1.5 

150 056 PROVECTOS DE INVERSION 
El proyoclo de inversiOn, contieno informaciOn sabre las tareas quo compromoten recursos, actividades p productos durante un 

2 8 X poriodo dolormmvudo an Is Entidad, se rosuelvon probiomas o necesidades an relacirin con los objotivos del Plan Estrategico 
'nstitucionai. Tiene valor administrutivo loda nez las rnismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Is Entidad a 
cargo de Is Oficiva Asesoro de PIunoaciOn 	relacionadas on Ia RosoluciOn 100- 0040 del 28 de every del 2021 So establece Ada do reuniOn POP 

- - - 
un tiompo de rotención de diez (10) arias , dos (2) atios an ci archivo de gestión, echo (8) ahos on at archivo contrai. Tiene valor 
ngal, an curnplimiento de Is Ley 152 de 1994, por Is cual se establece Ia Ley OrgOnica del Plan do Dosurroilo. Decreto 1082 de 

Anleproyecto de Prosupuosto de inversiOn PDFIXLSX 2015 SubsecciOn 2. 00105 Bancos de Programas p Proyectos do inversion. Ademds, pvrque los documentos quo conti000 Is 
subserie pueden constituir olementos matoriules probatorios dontro de posiblos prvcesos disciplinarios, puesto quo ovidencian 
las ucdiones u omisionos desurroiladas por los sorvidores oncargados de cumplir Is fuocion.La subserie adqvioro valor - - - 

Documenlo forrnuiaciOn de propects PDF cientifico contieno dscun,ovtvs an los quo se consolida at cumplimionto del Plan Nacionul de DesarrvIlo - PND an is quo 
respedta a Is Superintendencia de Sociodades p aporta inforrnación para iovestigudi000s an cioncius sociulos y administracirin 
pdblica. 

Oficio romisvriv POP 
RazOn per Is cual, una voz finalizados sus vuloros primarios p tiempos de rotovciOv, se procodera a su consorvaciOn 10101, an 
svporto original, conforme a los linoamientos y procodimiontvs definidos en Ia evtidad para garavtizur Ia prosorvaciOn digital a 

Informo de uvunce y soguimionto PDF largo piazo de los documontos. Estos pormanecordn ulmaconactos an 01 Sislema de inforrnaciOn o en 01 medio do 
ilmaconamiento quo se oncuontre vigonto an Ia ontidad dondo se onidoncian las carpotas de traba)o de Is depondencia para su 
rospoctiva consuita, utiljzado pare 01 almaconamiento y Is udminisiraciOn de los documentos eIedtrdnicos qse permilo radicur 

Regisiro de publncacidn on pdginu web PDF / JGP procesar, controlar p aImacenor los documontos quo genera y recibe Is Entidad; Oslo aplicativo as administrado por 01 Grape de 
lOstiOn Documental de Ia Supenintondoncia - - - 

Regisirn de fitha BPIN - PIIP POF / XLSX . 	............................. El Tiompo de Retencion dara moo dOfl 01 crorre de Is vigendia del tramite p termina concon ci tips documental Comunicacinnes 
Obro Ia gostion prosupuestai de inversion - - - 

Comunicaciones sobre Is gestiOn presupuostal 
de inversion PDF , XLSX 

Suslento normativo: 

Resoiucióv 100- 0040 del 28 de enoro del 2021 articuls 4 nsmorui 4.1 

Docroto 4836 (21, diciombro, 2011). Pvr 01 cual se roglamontan nnrmas orgOnicas del presupuesto p se modifican los Decreto s 
- - - 

115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 p 2844 002010, p se dictan ntras diuposicioves an Is materia. 

Articuio 12, Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por modio del cual se expide ci Decreto Unico Reg!amentanio del Sector Hacionda 
Credito Ps/taco. Articulos 2.0.3.1.5 y 2.8,3.1,6. 

C- 





SOLICITUDES DE ELABORACION, 
La Serie documental solicitudes de elaboraciôn, modificacirin 0 eliminacion do Ia documentacirin del sistema de gestidn d 

M0DIFIcAcION 0 ELIMINACION DE LA 
calidad agrupan los documentos an los flue se registran los controles realizados para Ia revision y actualizaciOn de 10 

165 064 
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE 

2 8 X documenins y registros que hacen pane del Sistema de GestiOn de Calidad de Ia Superintendencia de Sociedades.Tiene vaic 

GESTION DE CALIDAD 
administrativo loda nez las misnlas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo de Ia Oficina Asesor 
de PlaneaciOn 	relacionadas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 26 de enero del 2021 	Se establece un tiempo do retenciOn d 
Jiez (10) anon 	dos (2) arios an ci archivo de gestiOn, ocho (8) años an ci archivo central. La infoaciOn conlenida an Sohcitud de elaboracion, modificacron 0 

olimunaciOn do documentos del Sislema de PDF subsenie se consolida an at Informes de gostiOn de indicadoren de Ia Oficina Asesora do Planeación yen at Informe de rendició 

Gestron de Calidad - - de cuenlas de Ia Secretarra General. Tiene valor legal, an cumplimiento Decreto NUmero 1499 do 2017 MIPG Modelo integrad 
Jo PlaneaciOn y GesliOn. En cumplimiento del Decreto 1499 de 2017. Por modio del cual se modiiica 01 Decreto 1083 do 201! - 

Ada de reunion PDF Decreto Unico Reglamenlano del Seclnr Funcibn PObhica 

r4azon por Ia cual, una nez finalizados sos valores primarios y liempos de retonciOn se procederd a su eliminaciOn siguiendo 10 ComunicaciOn oticial de aprobacrOn de 
- - 

Solicitud de olaboracron, modificadiOn a 
hneamenton establecidos an at punto 2.2.4.23. Criterion para Ia eliminaciOn do documentos de Ia memoria descniptiva y con I 

elrminacion do documontos del Sistoma do PDF reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 do febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd dosarrollada por 01 Grupo de Geslid 

GestiOn de Calidad 
Documental con ci acompañamienlo del Grupo de lnnovaciOn, Desarmllo y Arquitoctura de Aplicacionos. 

El Tiempo de Rotoncibn dare inicio con at clone do Ia vigondia del trdmile y termina con 01 tipo Listado maestro do documentos 

Suslento normativo 

Lislado maestro do documentos XLSX/ PDF 

Comunicaciones sobro Ia goslión documental 
POE! XLSX del srstema 

,tesotuciOn 100- 0040 del 28 do enero del 2021 articulo 4 numeral 4.11 

Jefe do Ia dependencia Responsablo dell rea de gostirin documental de la entidad Socretario General o funcionario administrativo do igual o superior jerarquia 	 I 

Nombro: L4)CC1 0Dvb Nombre: **Y1 	t" J NombreJ tJi 	COS1CIQdO. C) 
Cargo: i-ç 	C) AP Cargo: Ckrr Go Cargo: _________________________________________________________________________________ 

Firma:  Firma: JCL4G Firma: jJJJJ-/ 
U 

°echa de Aprobacirin:  

Fecha de Convalidacidn:  



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora Jurldlca 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tlempo de 
DISPOSICION 

FINAL REPRODUCCI SERIE 
RetenciOn 
Archlvo 

RetenclOn 
Archlvo 

ON 
TECNICA DEL 

DE 
DDHHIDI 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico GestiOn Central 
CT 7ES 

PAPEL H 

TIPOS DOCUMENTALES (extensIOn) (MID) 

170 002 ACTAS -  - - Las actas de comité de conciliaciOn y defensa judicial, pernlite evaluar Ia instancia administrativa que actUa como sede de 
estudlo, análisis y formulaciOn de politicas sabre prevencion del daño antijuridico y defensa de los intereses de Ia entidad. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a a Oficina Actas de comite de conciliaciOn y 009 

defensa judicial 2 8 X X Asesora Juridica en la ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) años 
dos (2) años en el archivo de gestion, octio (8) años en el archivo central.Los documentos que componen Ia subserie ComunicaciOn oficial citaciOn at comité de 

conciliaciOn y defensa judicial X PDF adquiere valor legal porque pueden representar elementos materiates de carácter probatorio dentro de posibles procesos 
lisciplinarios, porque dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir 

A I 	d 	1 	d 	I Ca 	a comi 	e 	e conci aci fly defensa - - -- 
judicial x PDF con Ia funciOn. Adicionalmente, en cumplimiento con el Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de jun10 de 2021 con a 

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Lay 1955 de 2019, en temas 
disciplinarias.La subserie documental contiene documentos de importancia histOrica para Ia entidad en materia administrativa 
y de acuerdo a las caracteristicas que aprueba las modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento en Ia 
Superintendencia. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, en 
;oporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de 
documentos fisicos y electrôrricos. Los documentos electrOnicos permanecerári almacenados en el Sistema de informaciOn o 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
iependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos 
que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativa es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaràn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de inforrnación o en el 
media de almacenamiento que se encuentre vigente en ta entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta. 

.a actividad de Ia digitalizaciOn sara desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineamientos 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva. 

l Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigericia del trámite y termina con el tipo documental Acts de comité de 
conciliación y defensa judicial 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 5 numeral 5.1 



170 002 016 
Actas de comité de Integración de 
Doctrina 2 8 X - -  - - - X  Las Actas de comité de lntegración de Doctrina, agrupa Ia informaciôn mediante Ia cual se evidencian las decisiones del 

comité sobre los estudios y lineamientos generales sabre las consultas de tipo juridico y contable que discrecionaimente sean 
 oresentados par sus integrantes, y adicionalmente se puede verificar en estOs documentos las asesorias por parte del comité 
al Superintendente de Sociedades en los casos de modificaciOn de Ia doctrina vigente an Ia Entidad. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funcianes asignadas a Ia Oficina Asesora Juridica an Ia 

esoluciOn 2466 de febrero del 2022.Se ostablece un tiempo de retenciOn de diez (10) añas 	dos (2) años en ci archivo de 
gestion, ocho (8) anos an el archivo central.Los documentos que componen la subserie adquiere valor legal porque pueden 

Comunicación oficial citación a reunion de 
comité de Integracion de Doctrina x PDF - - 
Acta de comite de Integracion de Doctrina X PDF 

epresentar elementos materiales de carácter probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las 
accianes u omisiones ejecutadas par los servidores pblicos encargadas de cumplir con Ia funciOn. Adicionaimente, an 
cumplimiento con el Articulo 30 de Ia Icy 734 de 2002 hasta ci 30 de junlo de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 
145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios.La subserie documental 
cantiene documentos de impartancia histOrica para Ia entidad en materia administrativa y de acuerdo a las caracteristicas que 
aprueba las madificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento en Ia Superintendencia. 

'azón par Ia cual, una vez finalizadas sus valares primarias y tiempos de retenciOn, se pracederã a su conservaciOn total, en 
soparte original, conforme a las lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia canservaciOn de 
documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permaneceran almacenados en el Sistema de infarmaciOn a 
en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad dande se evidencian las carpetas de trabaja de la 
dependencia para su respectiva consuita, utilizado para el almacenamienta y Ia administraciOn de las documentos, eloctrôflicOs 
que permite radicar, procesar, contralar y almacenar las documentos quo genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo Os 

idministrada par el Grupa de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para ci caso de las documentos fisicos se digitalizaran en forrnata PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn a en ci 
media de almacenamienta que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabaja de Ia 
dopendencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sorá desarrollada par el Grupa de GestiOn Documental, tamanda coma base las lineamientos 
establecidos en el punta 2.2.4.2.4. Repraducción técnica (Digitalizacian) de Ia momaria descriptiva. 

El Tiempa de RetenciOn darâ inicia con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipa documental Acta de camité de 
lntegraciOn de Doctrina 

Sustenta narmativo: 

tesaluciOn 2466 de febrera del 2022 articulo 50 



170 002 024 Actas de grupo primarlo 2 8 

- - - 
X 

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de inheres laboral, en particular de 
cara al servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento 
continua de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencion se deberá conservar diez (10) años, de los cuaies 
dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, este tiempo se determina por el 
nivel de consults de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integraciôn de Ia pianeacion y Ia gestiOn normados en el Decreto 

________ 
Comunicacion oficial citación a reunion de 
grupo primario PDF 

- - 

Acta de de grupo primario PDF 

1083 del 2015. 

rtazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vaiores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la seiecciOn obedecerá 
a las actas que reflejen la función del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados pem,anecerán almacenados en el 
Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita, utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electronicos que permite radicar, procesar, controiar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; 
este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
inforrnaciOn a an el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos an el punto 2.2,4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La inforrnaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos establecidos en 
ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo 
Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segUn lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para Ia 
eterminaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre del trámite y terrnina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento norrnativo: 

Circular Interns nimero 165-000015 



170 015 CONCEPTOS Los Conceptos Juridicos, son aquellos que contienen información sobre el juicio sin efecto juridico directo sobre Ia materia que 
rata, el cual sirve como un simple elemento de orientaciôn para el consultante sobre las cuestiones planteadas par éste, al no 
producir efectos juridicos no constituye un acto juridico.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
umplimiento de las funciones asignadas a Ia Oficina Asesora Juridica en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. 

055 Conceptos juridlcos 2 3 X 

Comuriicación oficial - Solicitud concepto 
PDF 

Se establece un tiempo de retenciôn de diez (10) años 	dos (2) aSos en el archivo de gestion, ocho (8) años en el archivo 
juridico. central. Tiene valor legal, porque los documentos que contiene Ia subserie podrian constituir elementos materiales probatorios 

teritro de posibles procesos de carácter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas par los 
servidores encargados de cumplir Ia función. Asi mismo, el Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Comunicacion oficial 	remisuOn del 

PDF concepto juridico Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, an temas 
lisciplinarios.La subserie documental adquiere valor histórico porque contiene documentos que sirven de investigacion de 

Concepto juridico PDF temas juridicos en Ia Superintendencia 

Razón par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selecciôn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia produccion anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciôn obedecerá 
a aquellos conceptos que presenten algun tipo de investigacion en Ia Superintendencia.Los documentos electrónicos 
seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informaciôn a en el media de almacenamiento que se encuentre 
vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
1 almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 

documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

La irrforrnación restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos establecidos an 
el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad será desarrollada par el Grupo de Gestiôn Documental en el Archivo 
Central. 

Los criterios de selección se determinaron segun Ia descrito an Ia memaria deschptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios para Ia 
determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención darä inicio con el cierre del trâmite y termina con el tipo documental Concepto juridico 

ustento normativo: 

Resolucidr, 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 5 numeral 5.3 

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



170 031 INFORMES 2 8 X - La subserie informes de Gestión agrupan Ia inforrnaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
________ -  estructura jerarquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Is subserie transmite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los 

más altos niveles de dirección a informacion sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 
111 Informes de gestuon 

- - 

enriquece an la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad extema. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas alOficina Asesora 

Informes de gestiôn X XLSX Juridica, establecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 5 .Por el aporte que puede brindar al 
estudio de las historia i stitucional, del sector administrativo o de Ia Funciôn Püblica.Estos documentos poseen valor primarlo 
administrativo y valor secundario histórico y cultural, razôn por Ia cual se determina su conservaciôn total como medida para 
garantizar la integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforniaciOn contenida an ellos.La conservacion de estos infornies 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y pernhlte preservar el contexto de gestiOn de cada 
dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su conservaciOn total, en 
soporte original y se garantizara su reproducciön exacta por medlo tecnolOgico a través de Is digitalizacion con fines 
rchivisIicos, con elfin cargar las imagenes an el Sistema de informaciôn que se encuentra vigente an Ia entidad donde se 

evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la 
jdministraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
stabIecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitalizacion) 	de la memoria descriptiva. El tiempo de retenciôn se 

establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para ci caso de los documentos electrOnicos estos permaneceran almacenados an el Sistema de información o en el medio 
Ic almacenamiento que se encuentre vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adn,inistrado por el 
Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencion dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trâmite y termina con el tipo documental Informes de gestion 

Sustento nomlativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 5 numeral 5.4 

170 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL La serie documental Instrumentos de control de normatividad aplicabte agrupa todas las normas extemas (Leyes, Decretos, 
Acuerdos, Circulares, Resoluciones) que afectan Ia gestiOn y las normas intemas de Ia entidad. .La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplinhiento de las funciones asignadas a Ia Oficina Asesora Juridica an el Instrumentos de control de 

139 
normatividad aplicable Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retención de diez (10) años , dos (2) años en el archivo 

to gestion, ocho (8) años en el archivo central. Tiene valor legal, porque los documentos que componen Ia subserie pueden 
Instrumento de control de normatividad 

XL X 2 8 X 
representar elementos materisles de carâcter probatorio dentro de los posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de 

aplicable las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores prbIicos encargados de cumplir con Ia funciôn.La serie documental 
ontiene informaciOn alli almacenada refleja los tramites intemos y su carâcter as informativo. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederé a su eliminaciOn siguiendo 
los lineamentos establecidos en at punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria descriptiva y 
con lo reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo de Innovaciôn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retención dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Normograma 

Sustento normativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 11 numeral 8 



170 057 PROYECTOS DE LEY 2 8 x La subserie Proyectos de ley agrupa todos los documentos que evidencian las actuaciones, deliberaciones y conclusiones 
relacionadas con Ia propuesta de norrnas, an defensa de los derechos de los ciudadanos y de Ia misión de Ia Superintendencia 
de Sociedades. 	La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones Estudlo de Análisis de Proyectos de ley PDF 
asignadas a Ia Oficina Asesora Juridica en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se establece Un tiempo de retención 
de diez (10) años 	dos (2) anos en ci archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central.Tiene valor legal, porque los Informe PDF 
documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorlo dentro de los posibles 

Acta de reunion PDF procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de 
umplir con Ia funciOn. LLa subserie documental adquiere valor histOrico porque contiene documentos que sirven de 

PDF investigacion de temas juridicos en Ia Superintendencia. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservacion digital a 
argo plazo de los documentos. Estos permanecerân almacenados an el Sistema de información o en ci medlo de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
lu respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el 
Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de Retención darã iniclo con ci cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Proyecto de ley 

Sustento normativo: 

L)ecreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 11 numeral 9 

- - 
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171 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES 
La Subserie Acciones de Cumplimiento se conforma por Ia agrupación documental que describe el mecanisn,o 
que permite hacer efectivo al cumplimiento de una Ley o acto administrativo a través de la autoridad judicial, las 001 Acciones de cumplimiento 2 8 x 
acciones de cumplimiento acción no solo opera contra autoridad administrativa que debe cumplir con Ia norma, 
sino también contra particulares que actien en ejercicio de funciones püblicas de Ia Superintendencia de 
Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del 
Grupo de Defensa Judicial de acuerdo con lo regulado en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 
articulo 6.1-a subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 87 de Ia ConstituciOn Politica de Colombia. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa 

Notificación POE 

Demanda POE 

Poder PDF 

Contestación de demands PDF 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a aquellos expedientes que poseen intormaciOn sobre Ia posible 

Estudlo juridico de conciliación PDF vulneraciOn de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de Ia Superintendencia de 
Sociedades.Los documentos electrónicos seleccionados permaneceran almacenados en ci Sistema de 

Acta o certificaciOn de comité de 
POE informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 

concih aciOn carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
dministraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 

Acta de audiencia (Si aplica) PDF documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental 
de Ia Superintendencia. 

Auto/traslado PDF 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos Alegato de conclusiOn PDF 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad será desarrollada por el Sentencia PDF 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Recurso PDF 
Los criterios de selecciOn se determinaron segün Ic descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. 

Pronunciamiento PDF Criterios para Ia determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de Retención dará I icio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
:nstancia 

Sustento normativo: 

Articulo 87 de Ia constitución politics 

Sentencia segurida instancia PDF 

Ley 393de1997 
Ley 1437 del 2011 articulo 146 

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



- - - La Subserie Acciones de Grupo se conforma por la agrupacion documental que describe el mecanismo idOneo 
171 001 002 Acciones de grupo 2 8 X para garantizar Ia defensa y de reparacion individuales de un prejuicio causado a un grupo. La subserie tiene 

valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Defensa Judicial de 
acuerdo con 10 regulado en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 61a subserie tiene valor 

Notificacion PDF legal, de acuerdo al articulo 88 de Ia Constitución Politica de Colombia. 

Demands PDF 0 	 ' 
Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retencion se adelantara una seleccion cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, 

Poder PDF cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellos expedientes que poseen información sobre Ia posible 
vulneración de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de la Superintendencia de 
Sociedades..Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en Ci Sistema de - - - - 

Contestación de demanda PDF información o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los ComunicaciOn oficial de citación a 

audiencia PDF documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental 
de Ia Superintendencia. 

Estudiojuridico de conciliación PDF 
La i 	

' 	' 
nformacion restante se eliminara una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos 

ustablecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de la memoria descriptiva y con 
Actao certificación de comité de 

PDF lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el 
conciltacion - - Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Acta de audiencia (Si aplica) PDF 
Criterios para Ia determinaciôn de selección documental 

Auto/traslado PDF El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trémite y termina con el tipo documental Sentencia aegunda 
nstancia 

Alegato de conclusion PDF Sustento normativo 

Articulo 88 de Ia constitución politica Sentencia PDF 

..ey472desdeagostodelg98 
Recurso PDF 

Ley 1437 del 2011 articulo 145 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.5 Pronunciamiento PDF 

Sentencia segunda instancia PDF 



171 001 003 Acciones de repeticiôn 2 8 X La subserie acción de repetición agrupa documentos de carácter patrimonial y de interés püblico, que evidencian 
a gestión de Ia 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 ejercicio de funciones.La 

Demanda PDF subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 90 de la Constitución Politica de Colombia. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa Poder PDF 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades documentales, 
;ualitativamente Ia selección obedecerá a 	aquellos expedientes que poseen información sobre a posible 

Contestación de demanda PDF vu?neración de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de Ia Superintendencia de 
Sociedades. . Los documentos electrónicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las 

Citación a audiencia PDF carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado pore? Grupo de Gestión Documental 

Estudlo juridico de conciliaciôn PDF de Ia Superintendencia 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos Acta o certificación de comité de 
conciliación 

PDF establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciôn de documentos de Ia menloria descriptiva y con 
o reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada pore? 

Acta de audiencia (Si aplica) PDF Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

LOS criterios de selección se determinaron segiin lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Auto/traslado PDF Criterios para Ia determinación de selección documental 

El Tiempo de Retención dare inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental 	Eallo de segunda Alegato de conclusion PDF 
nstancia 

Sentencia PDF El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
nstancia 

Recurso PDF 
Sustento normativo: 

Articulo 90 de Ia constitución politica Pronunciamiento PDF 
Ley 678 de 3 de agosto del 2001 
Ley l437de2011 articulo l42 

Sentencia segunda instancia PDF Ley 2195 de 2022 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.7 



- - - La Subserie Acciones de Tutela se conforma por Ia agrupacion documental referente al mecanismo prefetente y 
171 001 004 Acciones de tutela 2 8 X sumario por medio del cual toda persona pueda reclamar ante los jueces Ia protección inmediata de derechos 

Constitucionales Fundamentales por encontrarse amenazados o vulnerados en disposiciones a fallos decretada 
por Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el 

Notificacion PDF cumplimiento de las funciones del Grupo de Defensa Judicial de acuerdo con 10 regulado en la Resolución 100- 
)040 del 28 de enero del 2021 	articulo 6.1-a subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 86 de Ia _______  

Demanda PDF ConstituciOn Politica de Colombia. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selecciôn cuantitativa Poder PDF 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selección obedeceré a aquellos expedientes que se enfoquen en Ia vision y Ia evaluación que 

Contestación de demands PDF hace el ciudadano de los derechos fundamentales, coma los reclama y presenta a Ia luz püblica; el 
funcionamiento oportuno o inoportuno de la acciOn del estado sabre el posible derecho vulnerado 0 afectado; asi 
coma Ia organizacion de sus instituciones y el servicia. lncluye información que permite evaluar Ia administraciOn 

Sentencia PDF piblica, sus postulados y ejecuciones de las reclamaciones de las Sociedades frente a las decisiones proferidas 
por Ia Superintendencia de Sociedades..Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados 
en el Sistema de información a en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se Im U naciOn g PDF evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
lmacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 

Sentencia /impugnaciOn PDF almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplida el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2,2.4.2.3. Criterios para la eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y  con 
Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serâ desarrollada por el 
Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se deterrninaron segün 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinación de selección documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
instancia 

Sustento narmativo: 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica. 

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1991 

Decreto 1069 del 2015 

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



171 001 005 Acciones populares 2 8 X La Subserje Acciones Populares se conforma por Ia agrupacion documental que describe el mecanismo idóneo 
para garantizar Ia defensa y protección 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 

Notificacion PDF con 10 regulado en la Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 61a subserie tiene valor legal, de 
acuerdo al articulo 88 de la Constitución Politics de Colombia. 

Demanda PDF .. 
Razon por Ia coal, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que la producción anual no supera 50 unidades documentales, 

Poder PDF cualitativamente Ia selecciôn obedecerá a aquellos expedientes que representen un hito an cuanto a Pa 
reclamaciOn de derechos populares que fueron vulnerados en Ia entidad, informacián que será fuente pars la 
memoria institucional frente a Ia toma de decisiones en el diseño y estrategias de planeación de las acciones de 

Contestación de demands PDF Ia Superintendencia de Sociedades, dirigidos a enervar los hechos que dieron origen al llamamientojudicial.Los 
documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de información o en ci medio 
de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

Citacton a audiencia PDF dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
dectrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 

Estudio juridico de conciliación / pacto de este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 
cumplimiento PDF 

a información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
Acts o certificación de comité de 

PDF establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria descriptiva y  con 
conciliación lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el 

Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 
Acts de audiencia (Si aplica) PDF 

Los criterios de selección se determinaron segCin lo descrito en Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinación de selección documental 

Autoftraslado PDF 
El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con ci tipo documental Sentencia segunda 
instancia 

Alegato de conclusion PDF 

ustento normativo: 

Sentencia PDF 
Articulo 88 de Ia Constitucion Politics. 

Ley 472 de 5 de agosto del 1998 

Ley 1437 del 2011 articiculo 144 

Recurso PDF 

Pronunciamiento PDF 
Resolución 100- 0040 del 25 de enero del 2021 articulo 6 nurrieral 6.5 

Sentencia segunda instancia PDF 



171 FoO2 ACTAS 

as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cump!imiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Interna nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés 024 Actas de grupo primario 2 a x x 
laboral, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de Ia institución, en los diferentes momentos de 
gestion, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productoraCon respecto a los tiempos de retenciOn se Comunicación oficial citaciOn a reunion de x PDF grupo primario leberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestiôn y ocho (8) 
años en ci Archivo Central, este tiempo se determina por ci nivel de consuita de la oficina productora para Acta de de grupo primario X PDF 
establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 
lineamientos generales para la integraciOn de Ia planeación y Ia gestión normados en el Decreto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo. Los documentos 
eiectrónicos seleccionados permanecerén almacenados en ci Sistema de informaciOn o en ci medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars ci almacenamiento y Ia administración de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 

ste aplicativo es administrado por ci Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en ci 
Sistema de información o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se - 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita. 

La actividad de Ia digitalización será desarroilada por ci Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
- - - 

lineamientos establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La información restante se ehminará una vez hayan cumplido ci tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
estabiecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios pars la eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
Ia reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarroliada por ci 
Grupo de Gestión Documental en ci Archivo Central. 

Los criterios de seiección se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. 
Criterios pars is determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de Retencián dará inicio con ci cierre del trámite y termina con ci tipo documental Acta de de grupo 
primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interna njmero 165-000015 de 2009 



171 017 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 2 18 X La subserie Conciliación Extrajudicial es un medio de solución de conflictos,a través del cual dos o más personas 
2estionan P01 SI mismas Ia solución de sus diferencias, con Ia ayuda de un tercero neutral y calificado 
denominado conciliador, quien, además de proponer formulas de arreglo, da fe de la decision de acuerdo, Ia cual 
es obligatoria y definitiva para las partes que concilian.Su valor legal se estabiece porque an las Actas de 

onciliaciOn celebradas en el Ministerio Püblico - Procuraduria - prestan merito ejecutivo y hacen tránsito a cosa 
juzgada. El Decreto 1069 de 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adeiantará una selecciOn Cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, 
ualitativamente Ia selectiOn obedeceré a aquellos expedientes que permitan evaluar la administraciOn püblica, 

SUS postulados y ejecuciones. Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el 
Sistema de información a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en a entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
ilmacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
,estion Documental de Ia Superintendencia. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciôn siguiendo los lineamentos 
Ustablecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia e?iminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün Ia descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con ci tipo documental Auto que resuelve 
recurso 

Sustento normativo: 

Ley 23 de 21 de marzo del 1991 

Ley 446 de 7 dejullo de 1998 

Ley 640 de 5 de enero del 2001 

Ley l28sde22de enero del 2009 

Ley 2220 de 2022 

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

Solicitud de conciliaciôn extrajudicial PDF 

Poderde representaciOn PDF - - 
Citación a audiencia PDF - - 
Acta de diligencia 

Constancia 

Auto que aprueba o imprueba Ia 
conciliacion 

PDF 

PDF 

PDF - - 
Recurso/trasiados/Alegatos PDF 

Auto que resuelve recurso PDF 



171 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades 
como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de 
Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su función segun lo 

081 Informes a entes decontrol 2 8 X X dispuesto en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 	los informes que los órganos de 
control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y 

Informes a entes de control X POE 
responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto en Ia Constitución Politica Colombiana 
Arbculos 119 y 278. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto Ia información que contienen es fuente 
potencial para futuras investigaciones an areas de administraciOn püblica y judicial, el derecho, Ia historia y 
sociologia, y demás ten'iáticas afines en relación con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, 
además Ia evaluación de politicas an el mediano y largo plazo 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
larantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerán 
almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
l almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 

almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. - - - 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

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

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.10 



171 031 111 Informes de gestion 2 8 7 - - La subserie informes de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda Ia estructura jerarquica organica y funcional de Ia entidad, aqut Ia subserie transmite desde el nivel 
operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia información sobre el desempeno de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas 
a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las fuaciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 
del 28 de enero del 2021 	articulo 6 .por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del 
sector administrativo ode Ia Función Piiblica.Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor 
secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total como medida para garantizar 
a integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida an ellos.La conservación de estos 
informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el 
contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el patnmonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su 
onservaciOn total, en soporte original y se garantizará su reproducción exacta por medio tecnológico a través de 

Ia digitalización con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes an el Sistema de información que se 
sncuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo 
es administrado por el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
'ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizaciôn) 	de la memoria descriptiva. 
El tiempo de retención se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permanecerán atmacenados en el Sistema de información o 
en ef medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Informes de gestion 

Sustento normativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.10 

Informes de 	estión g X XLSX - 



171 053 PROCESOSJLJRIDICOS  
a SubserieProcesos de controversias contractuales es un mecanismo procesal con el que cuentan las entidades 

y organismos distritales para someter a consideracion del juez contencioso administrativo cualquier controversia 
que se Ilegue a suscitar en el marco de un contrato estatal.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 

 evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en Ia 
Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 - La subserie tiene valor legal, de acuerdo a 10 

stablecido en a Ley 1437 del 2011 articulo 141 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valares primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que la producción anual no supera 50 unidades documentales, 
ualitativamente la selección obedecerá a aquellos expedientes que poseen información sobre la posible 

vulneraciOn de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales de Ia Superintendencia de 
'3ociedades.Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 

administraciôn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos  que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental 
de Ia Superintendencia. 

La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
?stablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacióri de documentos de Ia memoria descriptiva y con 

lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el 
Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental 	Fallo de segunda 
instancia 

SuStento normativo: 

Ley 1437 del 2011 articulo 141 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 6 numeral 6.6 

227 
Procesos de controversias 
contractuales 2 18 

- - 
x 

Notificacion PDF - - 
Demanda PDF 

Comunicaciones oficiales PDF - - 
Poder PDF - - - 
ContestaciOn de demanda 

Citación a audiencia 

PDF 

PDF 

- 

Estudio juridico de conciliación (si aplica) PDF 

Actao certificación de comité de 
conciliacion PDF 

Acta de audiencia (Si aplica) PDF 

Auto/traslado PDF  

Alegato de conclusion PDF - - - 
Sentencia PDF - 
Recurso PDF 

Pronunciamiento PDF 

Sentencia segunda instancia PDF 



171 053 236 1 Procesos de nulidad simple 2 18 - x La Subserie Procesos de nulidad simple conforma la agrupsción documental por el cual toda persona solicita por 
51, 0 por medio de representante, que se declare Ia nulidad de los actos administrativos de carácter general.La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al 
Grupo de Oefensa Judicial, establecidas an Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 La 
subserie tiene valor legal, de acuerdo a lo estab!ecido en Ia Ley 1437 del 2011 articulo 137. 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia produccion anual no supera 50 unidades documentales, 
cualitativamente Is selección obedecerá a aquellos expedientes que poseen informaciOn sobre Is posible 
,ulneración de derechos fundamentales en desarrotlo de las scciones misionales de Is Superintendencia de 
Sociedades.Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados an el Sistema de 
informaciOn o en el meduo de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental 
de Is Superintendencis 

La información restante se eliminsrá una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Is eliminación de documentos de Is memoris descriptivs y con 
'o reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad será desarrollada por el 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün lo descrito en Is memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios pars Ia determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trémite y termins con el tipo documental 	Eallo de segunda 
instsncis 

Sustento normativo: 

ey 1437 del 2011 articulo 137 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.6 

Notificacion PDF - - 
Demanda PDF - - - 
Comunicaciones oficiates  PDF - - 
Poder PDF 

Contestación de demands PDF - - - 
CitaciOn a audiencia PDF 

Estudio juridico de conciliación (si aplica) POE 

Acts o certificsción de comité de 
conciliaciôn 

 
PDF 

- - - 

Acts de audiencis (si aplica) PDF - - 
Auto/traslado PDF 

Alegato de conclusion PDF - - - 
Sentencia PDF - - - 
Recurso PDF - - 
Pronunciamiento PDF 

- 

Sentencia segunds instancis PDF - - - 



171 053 237 
Procesos de nulidad y restablecimiento 
del derecho 

2 18 
- - - 

X 
Las Acciones de nulidad y restablecimiento del derecho, agrupa los documentos mediante los cuales se evidencia 
Ia gestion de Ia entidad para restablecer el derecho a una persona que tue lesionada en un derecho subjetivo 
amparado en una norma juridica, atraves de su anulación.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, establecidas en Ia 
ResolucjOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 La subserie tiene valor legal, de acuerdo a 10 
astablecido en Ia Ley 1437 del 2011 articulo 138 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarioa y retención se adelantará una selección cuantitativa 
del lO% en su Suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 50 unidadesdocumentales, 
cualitativamente Ia seleccion obedecera a aquellos expedientes que poseen informacion sobre Ia posible 
vulneración de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionalea de Ia Superintendencia de 
Sociedades.Loa documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de 
nformación o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 

dministración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental 
de Ia Superintendencia. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el 
Grupo de Geatión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
riterios para Ia determinación de selección documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental 	Fallo de segunda 
nstancia 

Sustento normativo: 

Articulo 138 Ley 1437 de 2011 

Resolución 100- 0040 del 28 de eriero del 2021 articulo 6 numeral 6.5 

Notificación PDF 

Demanda PDF - 
Poder  PDF - - - 
Contestación de demanda PDF 

Citación a audiencia PDF 

Estudiojuridico de conciliación PDF - - - 
Acta 0 certificación de comité de 
conciliacióri PDF 

Acta de audiencia (Si aplica) 

Auto/traslado 

PDF 

PDF 

Alegato de conclusion PDF 

Sentencia PDF 

Recurso PDF - - 
Pronunciamiento PDF 

Sentencia aegunda instancia PDF I 



171 053 240 Procesos de reparación directa 2 18 

- - - 
X 

La subserie Acciones de reparacion directa agrupan los documentos de Ia gestiOn administrativa que adelanta Ia 
Superintendencia de Sociedades frente reparación del daño antijuridico producido por Ia acción u omisiOn de los 
agentes del Estado. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cuniplimiento de las 
funciones asignadas al Grupo de Defensa Judicial, estabiecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 articulo 6 La subserie tiene valor legal, de acuerdo a lo establecido en Ia Ley 1437 del 2011 articulo 140 

'azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selecciôn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellos expedientes que representen Ia reparación del daño 
antijuridico producido por Ia acción u omisión de Ia entida.Los documentos electrónicos seleccionados 
permaneceran almacenados en ci Sistema de información 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre 

 vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva Consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, 

 procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado 
por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. 
Criterios pars Ia determinación de selección documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con ci tipo documental 	Fallo de segunda 
instancia 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
instancia 

Sustento normativo: 

Articulol4OLeyl4l7de2011 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.6 

Notificación PDF 

Demanda PDF - - - 
Poder  PDF  
Contestación de demanda PDF - 
Citación a audiencia PDF 

- 
Estudio juridico de conciliación PDF - - 
Ada 0 certificación de comité de 
conciliación 

PDF 

Ada de audiencia (SI aplica) PDF 

Auto/traslado PDF 

Alegato de conclusion PDF 

Sentencia PDF - - 
Recurso PDF 

Pronunciamiento PDF 
- - - - - - 

Sentencia segunda instancia PDF - - 



171 054 PROCESOS ORDINARIOS 2 18 

- - - 
X 

a subserie Procesos Judiciales Civiles Abreviados, agrupa los documentos generados en el desarrollo de un 
proceso judicial de naturaleza civil, perteneciente ala jurisdicción ordinaria, en él se reducen ciertas etapas 
orocesales y sus plazos. Este objetivo se define por dos variables que son, Ia naturaleza del asunto y la cuantia 
por Ia que se ha instaurado el proceso. La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con 
su función segán 10 dispuesto con Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6.1-a subserie tiene 
,alor legal, de acuerdo a 10 establecido en Ia Ley 1564 del 2012. 

lazón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 50 unidades documentales, 
ualitativamente Ia selección obedecerá a los expedientes que permitan evaluar Ia administracion publica, sus 

postulados y ejecuciones. Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema 
de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de a dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 

administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
 documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental 
de Ia Superintendencia. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los tineamentos 
stablecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 

10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el 
Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de setección se determinaron segiin Io descrito an Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selecciôn documental 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
instancia 

3ustento normativo; 

Ley 1564 del 2012 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.6 

220 Procesos civiles 

Notificación PDF 

Demanda  PDF  
Poder PDF - - - 
Contestación de demanda PDF - - - 
Citacion a audiencia PDF 

- - - 
Estudiojuridico de conciliación PDF - - - 
Acta 	certificacion de comite de 
conciliacion PDF 

- 
- - 

Acta de audiencia (si aplica) PDF 

Auto/traslado PDF - - - 
Alegato de conclusion PDF 

Sentencia PDF - - 
Recurso PDF - - - 
Pronunciamiento PDF - 
Sentencia segunda instancia PDF  



171 054 246 Procesos Laborales 2 18 

- - - 
X 

La subserie documental recoge los expedientes de procesos de naturaleza laboral y especificamente en los que 
se busca por parte de un beneficiario (trabajador), Ia ejecución forzada de una obligación de pagar una suma de 
dinero u otra por parte del empleador como obligado, es decir una obhgacion econômica o de hacer, a su cargo. 
La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su función segün 10 dispuesto con Ia 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6.1-a subserie tiene valor legal, de acuerdo a lo 
establecido en el Decreto 2158 de 1948. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, 

.. 
cualitativamente Ia seleccion obedecera a aquellos expedientes en los cuales el fallo haya sido adverso a Ia 
Superintendencia de Sociedades. Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el 
Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

L.a informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 
lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segn lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Sentencia segunda 
nstancia 

Sustento normativo: 

Decreto 2158 de 1948 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 6 numeral 6.6 

Notificación PDF 

Demanda PDF - - - 
Poder PDF - - - 
Contestación de demanda PDF 

Citación a audrencia PDF 

Estudlo jurudico de conciliacion PDF 
- - - 

Acta 0 certificación de comité de 
conciliacián PDF 

Acta de audiencia (Si aplica) PDF 

Auto/traslado PDF 

Alegato de conclusion PDF 

Sentencia PDF - - - - - 
Recurso PDF 

Pronunciamiento PDF - - - 
Sentencia segunda instancia PDF 

COriVEN..lONES ____  
CT Conservaciôn total E= 	 Elimiriación 	 S Seleccion MID= IMediodigital 
up= Oficina productora S= 	 I 	Serie documental I 	SB= ISubserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestiOn documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquIa 

Nombre: Nombre: i-.fl 	1. Nombre: ( 	ciQ\Qçj Q 

Cargo: Cargo: 00ord,'c.d rc 	' / Cargo: i ci 
Firma: Firma: "-4t:.L- c9 6. Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



¶J SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 000C-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
Superintendencia 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005  - - FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTOR.A: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Asesorla y Doctnna Societaria  

CODIGOS DESCRIPCIóN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo 

de 
RetenciO 

Archuvo 
Central 

DISPOSICION 
FINAL REPRODUCCIO 

N 
TECNICA DEL 

PAPEL 
IMIDI  

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
OP 

- 
S SB 

SERIE 
SUBSERIE 

TIPOS DOCUMENTALES 
PAPEL ElectrOnico 

(extension) 

Jetenci6n 
Archivo 
o 	to es I 	fl TCTE -  S - 

172 002 ACTAS - 
 Las actas de grupo primario tierren valor adniinistrativo en razón al cumplimiento de las funciones asigrradas an Ia Circular Interna nimero 
165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara al servicio y a 
responsabilidad de Ia irrstituciOn, en los diferentes momentos de gestion, con mires al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con 
respecto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aSos se conservarOr, an el Archivo de GestiOn y 
ocho (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora pare establecer Ia trazabilidad 
de los actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia 
,rlaneación y Ia gesttOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

,4oz6n por Ia cual, una vez f,nalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
nriginal puesto que Ia producciOrr anual no supera 90 unidades documentales cualitativamente Ia selecciOn obedecerO a las actas que 
reflejen Ia función del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados perrnarrecerOn almacenados en 91 Sistema de informadiOn o en el . nedio de almacenamiento que se encuentre vigerite en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependendia pare su 
respectiva consulta, ,.,tilizado pare el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y redibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de 
ía Superintendencia. 

'era el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF pare ser cargadas en el Sistema de infom,aciOrr o en el 
medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

l.a actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, lomando como base los lineamientos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptive. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retendiOrr siguiendo los lineamentos establedidos en el punto 
2.2.4.2,3. Criterios pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptive y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecdiOn se determinaron segiri 10 descrito en Ia memoria descriptive en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia determinaciOn 
de seleccrOn documental 

El Tiempo de RetendiOn darO inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

'3ustento riormativo: 

Circular Interna nimero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 - - X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo primario PDF - - - 
Ada de de grupo primario x PDF 

____ 



172 03 INF ORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan Ia iriformaciór, administrativa que evidoncia el control de las actividades de toda Ia estructura 
jerãrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui a subserie transmite desde el nivel operalivo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 
lirecciôn ta información sobre el desempeño de unidades y funcionarioa, su valor administrativo se enriquece an Ia medida quo son una 
herramionta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 

videncia del cumplimiento de las funciories esignedas al Grupo de Asesoria y Doctrina Societerias, establecidas an Ia 

111 Informes de gestion 

lnforrries de gestión X XLSX 2 8 X X Resoluciön 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 7 .por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector 
administrativo o de Ia FunciOn Püblica.Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón 
por Ia cuel se determine su conservaciOn total como medida pars garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información 
contenida an ellos.La conservaciOn de estos inforines asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionalea a lo largo del tiempo y permite 
preserver el contexto de gestión de cede dependencia, consolidendo asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

ezOn por Ia cual, una vez finalizedos sus valores primerioa y tiempos de rotención se procoderd a su consorveción total, an soporte original y 
se garantizard su reproducciOn exacta por medio tecnológico a través de la digitalización con fines erchivisticos, con elfin carger las 
imagones an at Sistema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidenciari las carpetas de trabajo de Ia 
tependencia pare su respective consulta, utilizado pare el elmacenamiento y Ia edministraciOn de los documentos electrónicos que permite 

redicar, procesar, controlar y elmacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicetivo as administredo por el Grupo de 
Gestidn Documental de Ia Superintondoncia. 

a activided de Ia digitalización sore dosarrollede por 01 Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineemientos esteblocidos en 
01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitelizacion) 	de Ia memorie descriptive. El tiompo de rotonciOn se eateblecio de ecuordo a 10 
esteblocido an el articulo 127 del Docroto Ley 403 de 2020. 

Pare 01 caso de los documentos olectrOnicos ostos pormenecordn almeconedos on 01 Sistome de información 0 an 01 medio de 
almecenemionto quo se oncuontro vigonto en Ia entidad dondo se evidencian las cerpotes de trabejo de Ia dopondencia pare su rospoctiva 
consulta, utilizado pare 01 elmecenemionto y Ia administración de los documentos electrónicos quo pormito radicar, procosar, controlar y 
almeconar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; oste eplicativo es administredo por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintondencia. 

El Tiempo de RotenciOn dare inicio con 01 cierro de la vigencia del trdmite y tormina con 01 tipo documental triformes de gestion 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enoro del 2021 articulo 7 numeral 6.4 

CON VENCIONES 
CT= 	 Conservación total I 	 E= 	 Eliminaciôn 	IS= 	Isoloccian M/D Modio digital 
OP= 	 Oficine prodijctora 5= 	 Serie documental 88= Subsorie documental 

JofedeIadopendencie Responsablo del area degestión documental do _aontidad Secrotan 	 n oGeneralo funcionao administrativo doigualosuperior jerarquia 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pa9. I de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTR.ATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interno  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de DlSNS,lON  REPRODUCCI SERIE 
RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

oN 
TECNICA DEL 

DE 
DDHHID 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL Electrónico GestiOn Central 
CT E S 

PAPEL IH 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) (MID) 

180 002 ACTAS - - - - Las Actas de comité de coordinaciOn del Sistema de Control Interno, es el que permite evaluar al estado del - 
Sistema de Control Interno de acuerdo con las caracteristicas propias de cada organismo o entidad y aprueba 
modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del sistema a partir de Ia normatividad vigente, los 

012 
Actas de comité de coordinación del 

2 8 X x informes presentados por el jefe decontrol interno o quien haga sus veces, organismos de control y las 
Sistema de Control Interno recomendaciones del equipo MECI.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 

cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Oficina de Control interno en Ia ResoluciOn 100-2466 de 28 de 
febrero de 2022. Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) años, dos (2) años en el archivo de gestiOn y ComunicaciOn oficial citación al Comité de 

coordinaciOn del Sistema de Control X PDF ocho (8) años en el archivo central. Tiene valor legal, en cumplimiento de Ia Resolución 100-2466 de 28 de febrero 
Interno de 2022 articulo 4. "Por Ia cual se establece Ia conformaciOn y funcionamiento del Comité de Coordinación del 

Sistema de Control Interno" en el Capitulo Ill, articulo 12. Asi mismo, los documentos que componen a subserie 
Acta de de coordinación del Sistema de x PDF pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, 
Control Interno porque dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con 

a función. La subserie documental contiene documentos de importancia histOrica para Ia entidad en materia 
administrativa y judicial en relación con los sistemas de Control Interno de acuerdo a las caracteristicas que 

- aprueba las modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento en Ia Superintendencia. - - 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retención, se procederá a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
garant;zar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permaneceran 
3lmacenados 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 Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y la administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 

lmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
GestiOn Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF pars ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de la digitalización será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando come base los 
'ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Acta 
de de coordinaciOn del Sistema de Control Interno 

Sustento normativo: 

Resolución 100-2466 de 28 de febrero de 2022 articulo 4 



180 002 024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en la 
Circular Interna nümero 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 Ia institución, en los diferentes momentos de 
gestión, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se 

Comunicación oficial citación a reunion de 
grupo primario X PDF - 

Acta de de grupo primario X PDF 
- 

deberâ conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) 
.iños an el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para 
establecer la trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 
lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

Razón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa 
del 10% an su suporte original, puesto que la producción anual no supera 90 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selecciOn obedecerâ a las actas que reflejen Ia función del grupo.Los documentos electrOnicos 
seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que 
e encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 

respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrónicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
idministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia, 

Para el caso de los documentos fisicoa seleccionados se digitalizaran an formato PDF para ser cargadas en el 
Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminará una yes hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo 
de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se determinaron segCin lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para la determinación de selección documental 

El Tiempo de Retención data inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Acta de de grupo 
primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interna ntmero 165-000015 



- - - - Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionaies que son requeridos por entidades 
180 031 INFORMES como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Oficina de Control Interno. La subserie 

iene valor administrativo toda vez que ci Grupo cumple con su función segün 10 dispuesto en ci Decreto 1736 de 
22 de diciembre de 2020 Articulo 10 	los informes que los organos de control le requieran relacionados con los 

081 Informes a entes de control 2 8 X X asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligadiones y responsabihdades para las entidades publicas de 
acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitución Politics Colombians Articulos 119 y 278. Estos informes tienen valor 

Informes a entes de control X PDF 
legal toda vez qua, las entidades pibiicas tienen el deber de entregar los informes que los órganos de control le 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y 
.'esponsabilidadcs pars las entidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto an la Constitución Politics Colombiana 
Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios 
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los 
servidores encargados de cumplir la función. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico an tanto Ia informaciOn qua contienen es fuente 
potencial pars futuras investigaciones an areas de administraciOn publics y judicial, ci derecho, la historia y 
sociologia, y demas temáticas afines an relscón con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades piblicas, 
demás Ia evaivación de politicas an ci mediano y largo plazo 

Rszón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
:onservación total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad para 
garantizar Ia conservadión de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos permanecerén 
atmacenados en ci Sistema de información o en ci medio de almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado para 
ci almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos eiectrónicos que pernlite radicar, procesar, controlar y 
atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

°ara ci caso de los documentos fisicos se digitatizarán en formato PDF pars ser cargadas an ci Sistema de 
información o an ci medio de almacenamiento que se encuentre vigentc en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita. 

La actividad de la digitaiizacion será desarroilada por ci Grupo de Gestión Documental, tomando corno base los 
lineamientos establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitahzacion) de la niemoris dcscriptiva. 

El tiempo de retención se estabiecio de acuerdo a lo estabiecido an ci articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención dará iniclo con ci cierre de Ia vigencia del trániite y termina con ci tipo documental 
Informes a entes de control 	 - 

Sustento normativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 14. 



180 031 082 Informes a otras entidades 

- - - - Los Informes a Otras Entidades tienen coma objetivo remitir información a otras instituciones externas de orden 
nacional, departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones,La 
ubserie tiene valor administrativo toda vez que se origina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia 

lnforme a otras entidades x POE 2 8 X X 
Resolución nismero 100-001882 del lOde febrero de 2022 articulo 1. 	Estos informes tienen valor legal toda vez 
que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes no solo a los organos de control, sino a otras 
entidades que los requieran y que estén relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan 
obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con Ia dispuesto en Ia Constitución 
Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Esta serie adguiere valores secundarios de carácter histórico en tanto Ia 
:nformacion que cantienen as fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administración pblica y 
judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines an relación con las decisiones disciplinarias y 
manejo de entidades pCiblicas, además Ia evaluación de politicas en el mediano y largo plaza. por el aporte que 
puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo ode la Función Publics. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientas y procedimientos definidos en Ia entidad para - - - jarantizar Ia canservación de documentos uisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permaneceran 
almacenados en el Sistema de información a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabaja de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
I almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 

almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos lisicos se digitalizarán en formato POF para 5cr cargadas en el Sistema de 
información o en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, dande se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

a actividad de la digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando coma base los 
lineamientos establecidos en ci punta 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitaiización) de la memaria descriptiva. 

El tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a Ia establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención data inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con ci tipa documental 
Informes a otras entidades 
Sustenta normativo: 

Decreta 1736 de 22 de diciernbre de 2020 Articula 10 numeral 14. 



180 

________ 
031 

_______ 
086 

________ 

Informes de auditoria del Sistema de 
gestión de calidad 2 8 

- 
X 
- - Los informes de auditoria del Sistema de Gestión de Calidad, hacen referencia a Ia evaluación y seguimiento a 

cada uno de los procesos del sistema de geston de Ia entidad, en estos informes se consigan las evidencias 
 mcontradas a los procesos auditados a las dependencias de Ia entidad, adicionalmente, alli se describen los 
avances con los planes de seguimiento y de accián en cada una de las areas. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Oficina de Control 
nterno en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, 

Informes de auditoria del Sistema de 
gestión de calidad PDF 

 - 

Carta de representación PDF 
dos (2) años en el archivo de gestion y ocho (8) años en el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda 
vez que las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes no solo a los organos de control, sino a 

tras entidades que los requieran y que estén relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se 

Programa de auditoria PDF derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto en Ia 
Constitución Politica Colombiana Articulos 119 y 278. La subserie documental contiene documentos permiten 
realizar estudios históricos y culturales para el desarrollo de las investigaciones relacionadas con Ia administración 

Memorando de remisión al 
superintendente y lideres del proceso 

PDF püblica 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
,Jarantizar Ia preservacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerán almacenados an el 
Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencián dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo Informes de 
auditoria del Sistema de gestión de calidad 

Sustento normativo: 
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180 031 111 Informes de gestión 2 8 x - La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda Is estructura jerárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel 
operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Is información sobre el desempeño de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas 
a nivel interno y hacia Ia comunidad extema. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas ala Oficina de Control Interno, establecidas en el Decreto 1736 de 22 
de diciembre de 2020 Articulo 10 .por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector 
administrativo a de Ia Función Püblica.Estos documentos poseen valor primarlo administrativo y valor secundario 
histOrico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total como medida para garantizar Ia 
integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellos.La conservación de estos informes 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionsles a Ia largo del tiempo y permite preservar el contexto de 
gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederé a su 
onservación total, an soporte original y se garantizara su reproducción exacta por med to tecnológico a través de 

Ia digitalizacion con fines archivisticos, con elfin cargar las imágenes en el Sistema de información que se 
Jncuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que 
permite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tamando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memaria descriptiva. 
El tiempa de retención se establecia de acuerda a 10 establecida en ci articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicas estas permaneceran almacenadas en el Sistema de infarmación 0 
en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad dande se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizada para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrónicos que permite radicar, pracesar, contralar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrada por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicia con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Informes de gestion 

Sustenta normativa: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 10 numeral 10 
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Informes de Seguimiento y Evaluacion - - - Los informes de seguimiento y evaluaciOn de control interno, contiene el alcance de cada uno de los procesos 
180 031 124 de Control Interno 2 8 X evaluados por parte de la OCl a cads una de las dependencias de Ia Superintendencia de Sociedades. La 

subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a Ia 
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 retención 
gasto püblico PDF de diez (10) años, dos (2) años en el archivo de gestion y ocho (8) años en el archivo central. Tiene valor legal, 

n cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de jun10 de 2021 con Ia entrada en vigencia del 

Informe de seguimiento a PQRS PDF articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, an temas 
disciplinarios, adicionalmente, porque Los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos 
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 

Informe de seguimiento a boletin 
PDF omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con Ia función.La subserie documental 

deudores morosos adquiere valor histórico porque contiene documentos que permiten reslizar investigaciones en temas relacionados 
con sistemas de Control Interno de entidades pCiblicas, su manejo y Ia evalusción de politicas institucionales. 

Informe de seguimiento del estado de 
sistema de control interno PDF 

razón por Ia cual, una vez finslizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn, se procederá a su Informe de seguimiento convento 
- - - 

Asobancaria CIFIN PDF conservación total, en soporte original, conforme a los linesmientos y procedimientos definidos en a entidad para - - arantizar Ia preservacion digital a largo plaza de los documentos. Estos pernlsnecerân almacenados en el 
Sistema de información 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se Informe de seguimiento plan 

mejoramlento auditorias Oficina Control PDF evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
Interno  - - - almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
Informe de seguimiento plan almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
anticorrupción y atención al ciudadano PDF Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

. 	.. 	............... 
El Tempo de Retencion dara nicio con el cierre de Ia vigencia del tramite y termina con lel tipo documental .. 

Informe de seguimiento al sistema de 
informacion y gestion del empleo publico PDF 
SIGEP Informe de evaluacion sudiencia publics de rendicion de cuentas 

Sustento normativo: Informe de evaluación audiencia publics 
PDF 

de rendición de cuentas 
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180 046 PLANES Los planes anuales de auditoria, es ci documento que establece los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de 
recursos de las auditorias incluidas en el plan anual de auditorias. La subserie tiene valor administrativo, toda vez 
que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Oficina de Control interno en el Decreto 1736 

174 Planes anuales de auditoria 2 8 X de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, dos (2) añas en el archivo de 
gestión y ocho (8) años en el archivo central. iene valor legal, en cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 734 de 

Guia plan anual de auditorias PDF 
2002 hasta el 30 de jun10 de 2021 con Is entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Is Ley 1952 de 2019 de 
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios, sdicionalmente, porque Los documentos 
que componen Ia subserie pueden representar etementos materiales de carâcter probatorlo dentro de posibles 

Solicitudde nformación y documentación 
PDF procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos 

para iniciar auditoria encargados de cumplir con Ia función.La subserie documental contiene documentos que permiten realizar estudios 
históricos y cultursies para el desarrollo de las investigaciones relacionadas con Ia administraciôn publics. 

Planes anuales de auditoria PDF 

Rszón por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su Acts de auditoria PDF 

onservación total, en soporte original, conforme a los linesmientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 

Informe final de auditoria PDF 
garantizar Ia preservacion digital a largo plaza de los documentos. Estos permsnecerán almacenados en el 
Sistema de iriformación a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se 
svidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consults, utilizado para el 
almacenamiento y Is sdministración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidsd; este splicativa es administrado por ci Grupa de 
Gestión Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará iniclo con ci cierre de Is vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Informe final de auditoria 

Sustento narmativa: 
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- 

180 046 185 Planes de mejoramiento institucional 2 8 X Los planes de mejoramiento institucional, contienen Ia informaciôn sobre el acompanamiento y asesoria 
elacionada con la recomendacjón de medidas preventivas y correctivas en el desarrollo institucional. La subserie 

tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de 
 

Control interno en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) 
ños, dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo central. iene valor legal, en cumplimiento 

del Articulo 30 de Ia Icy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 
de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios, adicionalmente, 
porque Los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas 
por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia función. La subserie documental adquiere valor histórico 
porque contiene documentos que permiten realizar estudios en relación con los objetivos misionales de Ia 
Superintendencia Sociedades. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
jarantizar Ia preservacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el 
Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
jlmacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de la Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con ci tipo documental 
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento 

3ustento normativo: 

Informe de auditoria gubernamental PDF-XLSX- 
PPTX-DOC 

Planes de mejoramiento institucional PDF-XLSX- 
PPTX-DOC 

Acta de reunion PDF 
- 

Informe de seguimiento al plan de 
mejoramiento 

PDF-XLSX- 
PPTX-DOC 

- 

CON VENC IONES 
CT= Conservación total E= 	 EliminaciOn 	 jS 	ISeleccion M/D= Medio digital 
0P Oficina productora S= 	 Serie documental SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretarlo General o funcionarlo administrative de igual 0 supenorjerarguia 

Nombre:  Nombre: 	. -1-e.cf 	it' 	4-. Nombre: " 	Cor€da Q. 

Cargo:  Cargo: C60 	 G £ Cargo: CQO nO  EcQc 

Firma:  Firma:  Firma: 

Fecha de Aprobaciôn:  

Fecha de Convalidaciôn:  



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo; GDOC-F-008 

Superintndencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

.NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N"_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Disciplinarlo lntemo  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
RetenciOn 

FINAL 
DlS3lON 

REPRODUCCION 
TECNICA DEL SERIE DE 

PROCEDIMIENTO 
- - - 

SERIE 
E 	i lectr flCO 

Archivo Archivo PAPEL DDHHIDIH 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

(ex ensi n) Gestión Central CT E S (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES 

190 002 ACTAS - 
Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
intema nOmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspeclos de interes laboral, en particular de 

024 c ta A 	S d e grupo primario 2 8 X cara al servicio y Ia responsabilidad de la instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con miras al mejoramiento conlinuo 
de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos Comunicación oficial cilaciOn a reunion de - - 

grupo primario X PDF se conservarOn en el Archivo de Gestión y ocho (8) silos en el Archivo Central, este tiempo se delerrnina por el nivel de 
consulla de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones adminislrativas.La subserie tiene valor legal 

Acts de de grupo primario X PDF de acuerdo con los lineamienlos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 
2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retención se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documenlales, cualilalivamenle Ia selecciOn obedecera 
a las actas que retlejen Ia funciOn del grupo.Los documentos eleclrOnicos seleccionados perrnanecerOn almacenados en el 
Sistema de inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de lrabajo de Ia dependencia para su respecliva consults, ulilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrónicos que perrnile radicar, procesar, controlary almacensr los documentos que genera y recibe Is Enlidad; 
este aplicalivo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superinlendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia enlidad, donde se evidencian las carpetas de 
:rabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La aclividad de la digilalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GesliOn Documental, tomando coma base los lineamientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4,2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizsciOn) de Ia memoria descripliva. 

a inforniación restanle se elirninarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOri siguiendo los linearnentos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.3. Crilerios para Is eliminaciOn de documentos de la memoria descnptiva y con to reglamentado el Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo 
Central. 

Los criterios de selecciOn se deterrninaron segin Ia descrito en Ia memoria descripliva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia 
determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiernpo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trOmile y termina con el tipo documental Acts de de grupo prirnario. 

Suslento norrrtstivo: 

Circular Interns nürnero 165-000015 



190 031 INFORMES 

- - - Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los infornies excepcionales que son requendos por entidades como Ia 
Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Oficina de Control Disciplinario Intemo. La subserie tiene valor 
idministrativo toda vez que el Grupo cumple con su función segUn to dispuesto en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 
Articulo 12, los infornies que los organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se 
denvan oblrgaciones y responsabilidades pare las entidades publicas de acuerdo con to dispuesto an Ia Constitucion Politics 

olombiana Articulos 119 y 278. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pUblicas tienen el deber de 

081 Informes a entes de control 2 8 X 

Informes a entes de control X PDF entregar los inforrnes que los organos de control Ia requieran, retacionados con los asuntos de su cornpetencia, de 10 cual se 
deilvan obligaciones y responsabilidades pare las entidades püblicas de acuerdo con to dispuesto en Ia Constitución Politics 
Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia sane pueden constituir elementos materiales probatorios 

- - - 
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores 
encargados de cumplir la función. 

Eats subserie adquiere vatores secundanos de csrácler histórico en tanto Ia información que contienen as fuente potencial para 
uturas investigaciones en dreas de administración publics yjudicial, el derecho, Ia historia y aociologia, y demás temdticas 

afines an relaciOn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas. además Is evaluación de politicas an el 
mediano y largo plazo 

Razón por Ia cual, uns vez finalizados sue valores primanos y tiempos de retención, se procederá a su conservación total, en 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pars garantizar Ia conservación de 
documentos fisicos y electrónicos. Los documentos etectrónicos permanecerán almacenados an el Sistema de i formaciôn o en - - 
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la 
dependencia pars su respective consults, utilizado pars el almacenamiento y Is administraciOn de los documentos electronicos 
que penile radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos qua genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de Is Supenintendencia. 

Pars all caso de los documentos fisicos se digitalizsran an fonmato PDF pars ser cargadas an el Sistema de informsción 0 en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
lependencis pars su respective consulta. 

La actividad de Is digilalizscion semi desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
rstablecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnics (Digitalizacion) de la memona descriptiva. 
El tiempo de retención se establecio de acuerdo a lo establecido en el srticulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dari inicio con el cierre de Ia vigencis del tnimite y ternlina con el tipo documental Informes a entes de 
control 

Sustento nomniativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 12 numeral 12 



190 031 111 Informes de gestión 2 8 X - - La subserie informes de Gestión agrupan Ia inforrnaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jerárquica organica y funcional de la entidad, aqul la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
más altos nivetes de dirección Ia informaciôn sobre el desempeflo de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 

nmi ennquece en Ia medida que son una heaenta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Oficina de 
Control Disciplinario Intemo, establecidas en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 12 .por at aporte que puede 
biindar al estudio de las historia institucionat, del sector administrativo 0 de Ia Función Püblica.Estos documentos poseen valor 
primario administrativo y valor secundano histórico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservación total como medida 
pars garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta tutura de Ia inforniación contenida en ellos.La conservacidn de estos 
informes asegura la trazabilidad de las acciones institucionates a to largo del tiempo y pennite preservar el contexto de gestión 
de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de la entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención se procederá a su conservación total, en 
soporte originat y se garantizará su reproducción exacta por medio tecnotOgico a través de Ia digitatización con tines 
jrchivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sislema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y Ia 

dministrsción de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera 
y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
ratabtecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retención se 
establecio de acuerdo a to establecido en el articulo 127 del Deci-eto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos etectrónicos estos permanecerán almacenados en el Sistema de inforniación o an el medio de 
ilmacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y Ia administracion de los documentos electrónicos que perrnite radicar, 
irocesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de la Superintendencis. 

I Tiempo de Retención dará inicio con el ciene de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental tnformes de gestión 

3ustento normativo: 

')ecreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 12 numeral 12 

lnformes de gestión X XLSX 



190 047 POLITICAS - - - Las politicas de prevencidn y control de prdcticas de corrupción, agrupa los documentos mediante los cuales Ia entidad 
deterniina los lineamientos para evitar delitos de Corrupción, Fraude, Sobomo y Sobomo Transnacional, logrando que no se 
afecte Ia imagen de Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con . 
su funcion segun to dispuesto en Ia Resolucion 100- 008991 de 26 abnl de 2022. Con respecto a los tiempos de retencion se 
deberá conservar dies (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el 
Archivo Central. La subserie documental adquiere valor histórico porque contiene informaciôn para investigaciones relacionadas 
con las medidas y estrategias que tiene an cuenta Ia entidad pars el desarrollo de estas politicas frente a los actos de corrupción 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederd a su conservacidn total, en 
soporte original, conforrne a los lineamientos y procedirnientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a 
largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn almacenados en 01 Sistema de información 0 mu el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado pars 01 almaconamiento y Ia administracidn de los documentos electrOnicos que permite radicar, 
procosar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo as administrado por el Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de Retención dard inicio con 01 cierre de Ia vigoncia dot trdmite y ternlina con 01 tipo documental politics de 
revención y control de prdcticas de corrupción 

Sustento normativo: 

Sesolución 100- 008991 de 26 abnl de 2022 articulo primero(1) nimerst 8.8 
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191 002 ACTAS - - - Las aclas de grupo pmario lienen valor administrativo an razôn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interna nCrmero 165-000015 
cuyo objelivo es at de expresar opiniones sabre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de Is inslituciOn, an 
los diferentes mementos de gesliOn, con miras al mejoramiento continua de Ia oficina productora. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los 

024 mao Actas de grupo pn 	n 2 8 - - X X ilnearnienlos gerterales pars is integracion de Ia planeaciOn y Ia gesliOn normados en ci Decreto 1083 del 2015. 
Con,unicaciôn oficiai citaciOr, a reunion 
de grupo primario It PDF Razon por Ia cual, una vez fisalizados sus vaiores primarios Y  retención se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an vu suporte original, pueslo 

que Ia producciôn anual no supera 90 unidades documenlales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las aclas que refiejen la funcion del 
Acta de de grupo pnrorario X PDF grupoLos docurnentos electrOnicos seleccionados permanecerOn almacenados en at Sislema de informaciOn o en ci media de almacenamienlo que se 

encuentre vigcntc an Ia enlidad donde se evidencian las carpetas de Irabajo de Ia dependencia pars su respecliva consulta, ulliizado pars el 
aimacenarrrienlo y Ia adminislraciOn de los documentos eleclrOnicos quc permite radicar, procesar, controlar y almacenar los docurneritos que genera y 
'ecibe Ia Enlidad; este aplicativo as administrado par ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superinteridencia. 

°ara ci case de los documenlos fisicos seleccionados se digilalizarOn en formato PDF para set cargadas en vi Sisterna de inforniaciOn o en ei medio - - - 
de almacenamiento que se encuenlre vigente en is entidad, donde se eviderrcian las carpelas de trabajo de Ia deperidencia para so respecliva 
consulta. 

La actividad de Ia digilalizaciOn serd desarrollada per vi Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los lineamienlos eslablecidos an vi punto 
2.2.4.2.4. ReproducciOn técrrica (DigilalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido ci tiempo de relenciãn siguiendo los tineamentos establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. 
Criterios pars la elimmnaciOn de documenlos de Ia memoria descriptiva y casio reglamentado vi Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, 
is actividad sect desarroilada per vi Grupo de GesliOn Documental en vi Archivo Central. 

Los criterion de selecciOn se delerrninaron segCin to descrito en la memoria descripliva en vi punto 2.2.4.2.2. Criterion pars Ia determmnaciôn de 
seiecciôn documenlal 

El Tiempo de RelenciOn dora iniclo con at cierre del IrOmite y lermina con at lipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustenlo normative: 

Circular interns nUmero 165-000015 



- - - Los Infornies a Entes de Control hacen referenda a los intones excepcionales que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Ia Procuradunia 
191 031 INFORMES en ejercicio de sus funciones del Grupo de InstrucciOn Disciplinania. La subsenie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funcidn 

vegCin 10 dispuesto Ia ResoluciOn 100- 006991 de 26 abnil de 2022, articulo 2 , los informes que los nirganos de control In requieran, relacionados con 

081 Informes a entes de control 2 8 X X 
los asuntos de su competencia, de to cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo con to dispuesto an Ia 
ConstituciOn Politico Colonibiana Articulos 119 y 278. Entos inforrnes tienen valor legal toda vez que, las entidades priblicas tienen el deber de 
untregar los intones que los orgarros de control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denivan obligaciones y - - 

Informs a entes de control X PDF responsabilidades para las entidades pUblican de acuerdo con to dispuesto en Ia Constitucidn Politica Colombiana Articulos 119 y  278. Los documentos 
que contiene Ia serie pueden constituir elenientos materiales probatonon dentro de posibles procenos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones 
u omisiones desarrolladas por los servidoreo encargados de curnplir Ia funcidn.La subsene adquiere valores secundarion cientificos por el aporte que 

- - 
puede brindar at estudio de las historia institucional, del nector administrativo 0 de ta FunciOn Priblica. 

Esta subsene adquiere valores secundanos de caracter histnrico en tanto Ia informaciin que contienen as fuente potencial para futuras investigaciones 
en dress de adminintracinin publics y judicial, at derecho. Ia historia y sociologia, y demds temdticas afines en relaciOn con las decisiones disciplinarian y 
nanejo de entidaden püblicas, adenids Ia evaluaciOn de politicas en el mediano y largo plazo 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sun valores priniarios y tiempos de retencitin, se procederd a su conservacinin total, en soporte original, conforme ] los lineamientos y procedimienton definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y  electnOnicoo. Los documentos - - - 
electrinicos permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciôn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetan de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administracion de los 
documentos electrônicos que perrnite radicar, procesar, controlar y alnvacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad este aplicativo as 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en fonmato PDF para ncr cargadas an el Sistems de infonmacidn o an at medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por at Grupo de Gestinin Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en at Punta 
2.2.4.2.4. Reproducciôn tdcnica (Digitalizaciôn) de Ia memonia descriptive. 
'El tiempo de retencidn se estsblecio de acuerdo a to establecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retencitin clard inicio con el cierre de Is vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Infornies a entes de control 
- - 

Sustento normative: 

Resolucidn 100- 008991 de 26 abnil de 2022, articulo 2 numeral 8A. 17 y 8A. 13 

191 031 111 tnformes de gestion 2 8 TE - La subsenie inforrneo de Gestiin agrupan Ia infornraciOn udministrativa que evidencia ci control de las actividades rim toda Ia estructurs jerdrquica 
orgdnica y funcional de Is entidad, aqul Ia subsene transmite desde ci nivel operstivo-ejecutivo, hasta los man altos niveles de direcciOn Ia informaciOn 
sobre el desenrpetio de unidades y funcionanios, su valor administrativo se enniquece en Ia medida que son una herramients de rendicitin de cuentas a Intones de gestion X XLSX 
nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La subsenie tiene valor administrativo, toda vez que en evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas 51 Grupo rim Instrucciin Disciplinania, establecidas an Ia ResoluciEn 100- 008991 de 26 abnil de 2022, articulo 2 .por el aporte que puede 
bnindan 51 estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de Ia Función Publica.Evtos documentos poseen valor pnimano administrativo y 
valor secundanio histrinco y cultural, razdn por Is cual se determine su conservaciôn total como niedida peru gsrantizar Is integnidad, disponibilidad 
consults futura de Ia informacidn conternida en ellos.La conservaciôn de estos intones asegura Ia trazabilidad de las acciones inslitucionsles a to largo 
del tiempo y penile preservar el contexto de gestion rim coda dependencia, consolidando aol el patnimonic documental de Is entidad, 

Razon per Is cual, una vez finalizados sun valores primaries y tiempoo de retencidn se procederd a su conservaciin total, an soporte original y  se 
- - 

qarantizsrd su reproducciin enacts por medio tecnoldgico a travds de Is digitalizscidn con fines archivisticos, con el fin Cargur las imdgenex en el 
.Sistenia de informacidn que se encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pare su respectiva - 
consults, utilizado pare el almacenamiento y Is administrscidn de los documentos electrtinicos que penile radicar, procesan, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este splicativo as administrado per el Grupo de Gestiin Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizaciOn serd desarrollads per at Grupo de Gestidn Documental, tonnando como base los lineamientos establecidos en at punto 
- - 

2.2.4 2.4. Reproduccidn tdcnica (DigitslizaciOn) 	de Is menronia descriptive. El tiempo de retenciôn se establecio de acuerdo a In establecido en el 
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020, 

?ara at case de los documentos electrdnicns estos perrnanecerdn slmacensdos an el Sistems de intonmacidn o an at medic de almacenamiento que - - 
se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetso de trabajo de Is dependencia puns su respective consults, utilizado pars el 
almacenamiento y Is administrscidn de los documentos electrdnicos que penile radicar, processr, controlar y almscensr los documentos que genera - - 
recibe Ia Entidsd; este splicativo no sdmmnistrado per el Grupo de Gestidn Documental de Is Supenntendencts. 

El Tiempo de Retencidv dard inicie con el cierre de Is vigencis del trdmite y termina con el tipo documental Intones de gestiin 

Sustento normative: 

Resoluciin 100-008991 de 26 abnil de 2022, articulo 2 numeral 8A 15 



191 053 PROCESOS JURIDICOS - - La sene Procesos Disciplinarios son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Control Intemo Disciplinarlo relacionadas con 
delantar, conforme con las disposiciones contenidas an Ia Ley 1952 de 2019 yen las normas que la adicionen 0 modifiquen, las indagaciones 

preliminares y las investigacones disciplinanas que se ordenen an contra de los servidores pdblicos del tnstituto; y profenr los fallos de prirriera 
instancia dentro de los procesos disciplinanos que sean de su competencia, an los tdrrninos establecidos en Ia Ley. La subserie tiefle valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de lnstruccidn Disciplinaria, establecidas an Ia 
9esoluci6n 100- 008991 de 26 abril de 2022 	En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar dioz (10) anos, de los cuales dos (2) años se 

 cnservardn an el Archivo de Gestidn y ocho (8) arios an ci Archivo Central an atencicin a lo establecido an 01 articuio 33, Ley 1952 de 2019.1-a setie 
time valor legal, toda vez que los documentos que componen Ia sene son evidencia del ejercicio de Ia aplicaciOn de las norrttas sustanciates y 
procesalos an virtud do las cuales el Estado asogura Ia obediencia, Ia disciplina y 01 cornportamiento ritico, Ia moralidad y Ia eficiencia de los servidores 
pUblicos, con miras a asegurar at buen funcionamiento de los diforentes servicios a su cargo. En este sentido, de ella se desprenden derechos y 

bligaciones para Ia entidad y los funcionarios pdblicos. 

 tazon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencirin se adelantard una seleccitin cuantitativa del 10% , de Ia produccidn 
 documental, teniendo que su produccidn documental no supera las 50 unidades documentales anuales y cualitativa de aquellos expodientes man 

ropr050ntativos y que se identifiquen con las siguierttes caracteristicas: 

- 	 . 	. 	- 	-. 
Los expedentes de procesos a los funcionanos que cuontan con ci nivel directivo de Ia admnistracion; 

El tipo de faita cometida, 

.... 
Que sean susceptiblos de ser demandados ante Ia jurisdrccidn do 10 contencr050 adminstrativo a travds del medio do control de simple nuldad, o del 

nedio do control do nulidad y restablecimiento del derecho 

Quo sea susceptible do una posible sohcitud do revocatona directs 

Lo anterior, con 01 fin de conservar expedientes que puedan presentar aigCn tipo do nueva accidn o gestidn, aol como mostrar las diferencios ontre el 
tipo do investigacionoo, do acuerdo con los nivelos do los cargos. En coo sentido, solo se conservaran aquellos oxpedientos quo fuoron objeto de 
soIeccidn, an su soporte original. Los oopodientes soleccionados no conservardn cortformo a los linoamiontos y procodimientos definidos an Ia entidad 
ara gararrtizar Ia proservaciãn digital a largo plazo do los documontos. Estos permanecerdn almacenodos an at Sistoma de informacidn oen 01 modio 

de almacenomionto que se oncuontro vigonto on Ia entidad dondo se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dopondoncia para su respoctiva consultS, 
utilizado para at almacenamiento y  la administracidn de los documontos oloctrdnicos que pornlite radicar, procesor, controlar y almacenar los 

 locurnentos que genera y rocibe Ia Entidad osto aplicotivo as administrado por at Grupo do GestiOn Documental de la Superintendoncia. 

La inforn,acidn rostante se eliminard una vez hoyan cumphdo at tiempo de retencidn siguiendo los lineamentos ostabtecidos an at punto 2.2.4.2.3. 
ritehos para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria dosciptiva y con 10 reglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, 

is actividad serd desarrollada por 01 Grupo de Gostidn Documental con ci acompanamionto del Grupo do Innovaciôn, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones 

Los critonos do solecciOn se detorminaron segdn Is descrito en Ia memoria doscnptiva on el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia deto-minacidn de 
soloccion documental 

El Tiempo de Retoncirin clara inicio con at cierre de Ia vigencio del trdmite y termina con Ia dltima actuacitir administrativu que se archive en ci 
oxpodiontu. 

Sustorto normativo: 

L tesolucidri 100- 008991 de 26 abril do 2022,articulo 2 numoral 8A.8 

Ley 1952 do 2019 

242 Procesos disciptinaros 2 8 
- - 
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DISPOSICION

FINAL  REPRODUCCION 
Retencion 

Archivo 
RetenciOn 

Archivo 
- - 

TEcNIcA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

ElectrOnico 

- 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

(extension) 
GestiOn Central cr E S M/D 

TIPOS DOCUMENTALES - - - 
200 002 ACTAS - 

Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular interna nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés 

024 Actas de grupo pnmario 2 8 X X laboral, en particular de cara at servicio y la responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentcs monientos de 
gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retención se ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - -- 

grupo pnmario X PDF deberá conscivar diez (10) años, de los cuales dos (2) altos se conservarân en ci Archivo de GestiOn y ocho (8) 
altos en ci Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para 

Acta de de grupo pnmano X PDF establecer la trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los 
ineamientos generales para Ia integracion de Ia plancación y la gestiOn normados en ci Decreto 1083 del 2015. 

azón por Ia cual, una vcz finalizados sus valorcs pnmarios y retenciOn se adelantarã una selecciOn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selecciOn obedecerit alas actas que rcflejcn la función del grupo.Los documentos 
clectrónicos seleccionados permaneceran aimacenados en ci Sistema de informaciOn o en ci medlo de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su rcspectiva consulta, utihzado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
eiectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 
este aplicativo es administrado por ci Grupo de GcstiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para ci caso dc los documentos fisicos seleccionados se digitalizaritn en formato PDF para ser cargadas en ci 
Sistema de informaciOn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 
uvidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sent desarroilada por ci Grupo de GestiOn Documental, lomando como base los 
'ineamientos estabiecidos en ci punto 2.2.4.2.4. RcproducciOn técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn rcstante se chminart una vez hayan cumphdo ci tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
sstabiccidos en ci punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia chminaciOn de documentos deia memoria descriptiva y con io 
rcgiamentado ci Acucrdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sent dcsarroliada por ci Grupo 
de Gestiôn Documental en ci Archivo Central. 

Los critcnios de seiccciOn se determinaron segin to descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. 
Critcnos para la dcterminaciOn de seiección documental 

El Tiempo de RctenciOn dart inicio con ci cicrre del trtmitc y tcrmina con ci tipo documental Acts de de grupo 
pnimanto. 

Sustento normativo: 

Circular interna nCmcro 165-000015 



200 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS  
La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresan las directnces 
mpartidas par el Delegatura de Asuntos EconOmicos y Societarios, se resuelve una situación bien de carácter 
general a especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra 
3uperintendencia. La subserie posee vatores administrativos, (ada vez que es evidencia del cumplimiento de las 

255 Resoluciones 2 18 x -  - 
Resoluciones X PDF 

funciones asignadas en It Resolución 00181 de lOde febrero de 2022 . La subserie tiene valor legal toda vez 
que esta documentación se evidencia de las decisiones que toman en virtud del desarrollo del abjeto misional de 
a entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia serie pueden 
constituirse en elementas de material probatoria dentro de pasibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos 
administrativos emitidas par autoridad legalmente constituida y an ejercicio de Its competencias que se Ic han 
confendas legalmente. La subserie tierie valor legal (ada vez que esta documentación es evidencia de las 
decisiones que toma Ia alta direcciOn an Ia entidad, de donde se pueden desprender responsabilidades.Las 
Resoluciones emitidas par Is Direcciôn de Supervision de Sociedades contienen información que detalla actos 
administrativos an temas de inspecciOn, vigilancia y control adelantadas par el Grupo de Regimen Cambiario a 
;ucursales de sociedades extranjeras, empresas unipersonales. Esta subserie adquiere valores secundanos de 
carácter histOrico y patrimonial en tanta compila documentaciOn que da cuenta de las decisiones misianales y 
administrativas de It entidad, convirtiéndose en fuente primaria para estudios administrativos y económicos de las 
sociedades. 

Eats subserie adquiere valares secundarios de carácter histOnca y patrimonial en tanta compila documentación 
que da cuenta de las decisiones misianales y administrativas de la entidad; en estos documentos se puede 
indagar los cambias estructurales que Ia Superintendencia de Sociedades ha realizado an pro de Ia vigilancia y 
control de las sociedades calambianas, convirtiéndose an fuente pnmaria para estudios administrativos, 
histOricos, juridicas y econOmicas de las sociedades camerciales del pals. 

azOn par Ia cual, una vez finalizados sus valares primarias y tiempas de retención, se pracedera a su 
conservaciOn tatal, an soporte original, conforme a los lineamientas y procedimientos definidas en Ia entidad para 
garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicas permanecerân 
Imacenadas en el Sistema de información a en el media de almacenamienta que se encuentre vigente en Ia 

entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
ci almacenamienta y Ia administraciOn de los documentos electrónicas que permite radicar, pracesar, contralar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado par ci Grupo de 
Gestión Documental de Ia Supenntendencia. 

Para el casa de los documentos fisicos se digitalizarãn en formata PDF para ser cargadas en el Sistema de 
infarmacián a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizacian será desarrollada par el Grupo de Gestión Documental, tomando como base fos 
lineamientos establecidos en ci punta 2.2.4.2.4. ReproducciOn técaica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicia can el cierre de It vigencia del trémite y termina con ci tipo documental 
Resoluciones 

Sustento norrnativo: 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 4 numeral 20.14 y 20.24 



200 025 ESTUDIOS TECNICOS Los estudios Estudios económicos, juridicos y financieros, se refieren al análisis econOmico, juridicos y financiero 
1e una sociedad o un sector económico en particular. Estos estudios y sus resultados permiten analizar la 
situación economico, juridica y financiera a nivel particular o nivel nacional y permiten determinar politicas 

078 Estudios económicos y financieros 2 8 x x püblicas. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas en at Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 	Se retiene diez años (10) años a partir de Ia fecha del 
'ierre del trámite, ya que estos documentos son importantes para Ia gestión, administraciOn, vigilancia y control de 

Solicitudes de estudio técnico X PDF Ia Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) años corresponderan at Archivo de Gestión y dieciocho 
8) en Archivo Central La subserie Ia subserie adquiere valor historico porque contiene documentos que son el 

Acta de reunion X PDF testimonio del cumplimiento de sus funciones y serán fuente de investigacion institucional y econOmics de Ia 
entidad. Tiene valor legal porque los documentos que componen a subsene pueden representar elementos 

Registro de asistencia X PDF - - materiales de carácter probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 
omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funciOn. En cumplimiento del 

Estudio técnico versiOn final X PDF Articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con Ia entrada en vigor del articulo 
33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021. La subserie tiene valor 
contable y fiscal ya que Ia informaciOn que contienen los documentos que Ia componen refleja movimientos 
sconOmicos y10 financieros de las entidades supervisadas, Ia retenciOn de los documentos se realizará segun 10 
estipulado en el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de Ia ResoluciOn 525 de 2016 de Ia 

ontaduria General de Ia NaciOn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservación total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerán 
almacenados an el Sistema de informaciOn a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado pare! Grupo de 

estión Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
nformaciOn a en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los 
lineamientos establecidos en el punta 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memona descriptiva. 

El Tiempo de RetericiOn dará inicia con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Estudia 
técnico versiOn final 

Sustendo normativo; 
Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 6 numeral 14 



200 031 INFORMES - - - Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones externas de orden 
nacional, departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejerciclo de sus funciones.La 
subserie tiene valor administrativo toda vez que se origina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en la 

esolución 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 4. 	Estos informes tienen valor legal toda vez que las 
entidades pUblicas tienen el deber de entregar los informes no solo a los Organos de control, sino a otras 
entidades que los requieran y que estén relacionados con los asuntos de su competencia, de Ia cual se derivan 
obligaciones y responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo con Ia dispuesto en Ia Constitución 

082 Informes a otras entidades 2 8 X x 

Informe a otras entidades X PDF 

___ 

Politics Colombiana Articulos 119 y 278. . Se propone que el tiempo de retención de Ia subsene sea de diez (10) 
años tal como se menciona an el Banco Terminologico del AGN a parlir de Ia fecha de cierre del trámite 
respectivo. Se conservará Ia documentaciOn dos (2) años en el archivo de gestion, ocho (8) años en el archivo 
central. Esta serie adquiere valores secundarios de carácter histôrico an tanto Ia información que cantienen as 
'uente potenciai para futuras investigaciones en areas de administraciOn pUblics y judicial, el derecho, Ia historia y 
sociologia, y demás temáticas afines an retación con las decisiones disciptinarias y manejo de entidades pUblicas, 
ademés Ia evaluación de politicas an el mediano y largo plaza. por el aporle que puede brindar al estudio de las 

- - - 
historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia Función PUblics. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retención, se procedera a su 
onservaciôn total, an soporle original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para 

garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos permanecerén 
__ 

almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrórricos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos se digitalizaran an formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion sent desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descnptiva.El 
'iempo de retención se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

I Tiempo de Retención dart inicio con ci cierre de la vigerrcia del trtniite y termina con el tipo documental 
Informes a otras entidades 

Susteato normativo: 

Resolucióa 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 4 numeral 20.35 



200 031 111 Informes de gestion 2 8 x -  - x La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda Ia estructura jerarquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel 
operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia informaci6n sabre el desempeño de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo Se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas 
a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Delegatura de Asuntos Económicos y Societarios, establecidas an 
Ia Resolución 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 4 .por ci aporte que puede brindar al estudio de las 
histona institucional, del sector administrativo a de Ia Función Piblica.. Se propone que el tiempo de retención de 
Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an ci Banco TerminoiOgico del AGN a partir de Ia fecha 
de cierre del trámite respectivo. Se conservará Ia documentación dos (2) años en at archivo de gestiOn, ocho (8) 
sños en ci archivo central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histôrico y 
cultural, razOn por la cual se determina su conservación total coma medida para garantizar Ia integridad, 
disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellos.La conservación de estos informes asegura Ia 
trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar ci contexto de gestiOn de 
cada dependencia, consolidando asi ci patrimonia documental de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retcnciôn Se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original y se garantizara su reproducciOn exacta por media tecnoiogico a través de 
Ia digitaiizacion con fines archivist icos, con elfin cargar las imagenes an ci Sistema de informaciOn que se 
encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para ci aimacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Supehntendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por ci Grupo de Gestión Documental, tomando coma base los 
'ineamientos estabiecidos an ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) 	de Ia memoria descriptiva. 
El tiempo de retenciôn se estabiecio de acuerdo a lo establecido en ci articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para at caso de los documentos electrónicos estos permaneceran almacenados en ci Sistema de información o 
en ci media de almacenamienta que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y la administración de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad, este aplicativo es administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia.. 

El Tiempo de Retención dará inicio con ci cierre de Ia vigencia del tritmite y terrnina con ci tipo documental 
nformes de gestión 

3ustento normativo: 
Resalución 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 4 numeral 20.36 

Informes de gestiOn X XLSX - - 



200 035 INVESTIGACIONES - - - La subsene Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud 
,)resentada por las personas legitimadas por Ia ley para hacerlo o de manera oficiosa por Ia propia 
superintendencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de irregularidades al interior de las sociedades, ya 
sea en Ia administración de las mismas o, en el ejercicio de Ia revisoria fiscal, en los casos en que procede esta 

145 Investigaciones administrativas 2 8 X x 
Solicitudes de investigaciones - - - 
administrativas X PDF figura. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 

signadas ala Delegatura de Asuntos EconOmicos y Societarios, establecidas en IaResolución 00181 de 10 de 
Papeles de trabajo X PDF febrero de 2022, articulo 4 . En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los 

Visitas diligencias preliminares (incluye 
uales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central. Tiene valor 

credericial) x PDF legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995 en relaciOn con Ia inspección, vigilancia 
'r medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relaciOn con el Procedimiento Administrativo 
Sancionatorjo de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relaciOn con el cumplimiento del presupuesto para Descargos de las investigsciones X PDF 
2oder sancionar. 

Oficio verificación de cumplimiento X PDF 
Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa 
del 5% en su suporte original, puesto que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, 
ualitativamente Ia selección obedecerâ a aquellos expedientes que se lea hays impuesto las multas por 

Ausencia de mérito para formular cargos X PDF 

Informe de visita X PDF incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizará su reproducción exacta por medio 
ecnolOgico a través de Ia digitalizaciôn con fines archivisticos, con el fin cargar las imágenes en el Sistema de 

Archivo de Ia Investigacion X PDF 
- - - - - :nformacion que se encuentra vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
rlectrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 

Resolución pruebas X PDF 

ResoluciOn de formulación de cargos X PDF este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestion Documental de Is Superintendencia. 

Dara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para 5cr cargadas en el 
Sistema de informaciOn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 

Oficio de ordenes X PDF 

Reconocimiento de personeria X PDF 
rvidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

Credencial asamblea general de 
accionistas o junta de 5oct05 X PDF La actividad de Ia digitalizacion sara desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 

neamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. Acta de cierre de visita X PDF - - - 
Oficio de rechazo de investigación 
administrativa X PDF 

'a informacio
. 
 n restante se eliminaré una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos 

Respuestas documentos adicionales a Ia 
- - - 

investigacion administrativa x PDF establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
-eglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Arllculo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo 
de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cntenos de selección se determinaron segUn Ia descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 

Alegatos de conclusion X PDF 

Oficio de comunicación méntos 
X PDF - - - procedimiento sancionatorio Cnterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

. 	 . 	. 	. 	. 	, 	. 	. 	. 
El Tiempo de Retencion dare inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo documental Solicitud inrcio de 
procedimiento de insolvencia 

Resolución multa por desacato X PDF - - 
Desistimiento de Ia investigaciOn X PDF 

ResoluciOn de multa por incumpllmento  
de Ia Iey X PDF 

Sustento normative: 
Resolución 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 4 numeral 16.11.1 Resolución de reconocimiento coma 

X PDF 
- - 

tercero intervirriente 

Derechos de petición solicitud para actuar  
coma tercero interviniente X PDF 

Sometimiento a vigilancia X PDF 

ExoneraciOn de vigilancia X PDF  

Solicitud inicio de procedimiento de 
insolvencia X PDF 



- - 

- La sede documental agrupa los documentos, mediante los cuales la Superintendencia de Sociedades realiza ci 

200 
SOLICITUDES DE INFORMACION A anáiisjs y a canfirmación de a situación financiera, económica, juridica y contable en atenciOn con Ic determinado 

065 
SOCIEDADES 2 8 X an Ia icy 222 de 1995, en el decreto 1074 del 2015, ci articulo lOde Ia ley 1314 del 2009. La subsene tienc valor 

administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Delegatura de 
Asuntos Económicos y Societarios, estabiecidas en Ia ResoiuciOn 00181 de lOde febrero de 2022. En cuanto a 

. 	 - 	 - Sotcitud de informaciOn financiera 
- - 

- 

económica, juridica y contable de las PDF 
los tempos de retención se debera conservar diez(10) anos, de los cuales dos (2) anos Sc conservarán en ci 

entidades obligadas 
Archi 	 ivo de Gestion y ocho (8) años en ci Archivo.esta nformacion tiene valor secundano cientifico porque como 

. 
fuente potencial de consuita para las unvestigaciones relacionadas con administración publica, administración y 
gestiOn juridica; anáiisis económico de los procesos ilevados pot Ia Superintendencia de Sociedades.La sene Respuesta a Ia solicjtud de informaciOn 

financiera, cconómica, juridica y contable PDF tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos econOmicos yb 

de las entidades obligadas financicros de las sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, an Ia medida que estos documentos tengan 
nformación para dirimir conflictos de carácter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pdmarios y tiempos de retención, se procedera a su 
onservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 

garantizar Ia preservación digital a largo piazo de los documentos. Estos permanecerán aimacenados en ci 
Sistema de informaciOn o en ci medio de aimacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 

videncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita, utihzado para ci 
almacenamiento y Ia administración de los documentos eicctrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado pot ci Grupo de 
Gestióri Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con ci cierre de Ia vigencia del trámite y termina con ci tipo documental 
Respuesta a Ia soiicitud de información financiera, económica, juridica y contable de las entidades obligadas 

Sustento normativo: 

Resolución 00181 de lOde febrero de 2022, articuio 4 numeral 20.4 

CON VENCION ES 
CT Conservación total 

4 
E= 	 Eliminacián 	 I S= 	I Sciecciôn MID= I Medic digital 

OP= I 	 Oficina productora S= 	 I 	Sene documental SB= I Subscric documental 

Jcfe de Ia dependencia Responsable delArea de gestion documental de Ia entidad Secrctario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarguia 

Nombre: Nombre: Goiv' -A Nombre: Not Cosckrca Q 
Cargo: Cargo: CyoLxal~wclura Gj) Cargo: ecveiQnO 	'QrQXCA\ 
Firma: Firma: Firma: (.Jjjfj3','o,& 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Supenritendenc,a SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL IP6g. I de 2 

LtNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ LJNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y SOCIETARIOS 
OFICINA PRODUCTORA: DIre'ciOn de lnformaclOn Empresarial y de Estudios EconOmicos y Contables  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICIÔN 

FINAL REPRODUCCION 
RetenciOn 

Archivo 
RetenclOn 
Archivo 

- 
TECNICA DEL 

PAPEL 

SERIE  DE
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

ElectrOnico S SB SUBSERIE PAPEL GestiOn Central CT E FS 
TIPOS DOCUMENTALES (extension) - 

210 002 ACTAS 
Las actas de grupo primario tienen valor admintstrativo en razOn at cumplimiento de las furiciones asignadas en la Circular Interna nUmero 
165-000015 cuyo objetivo es 01 de exprosar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara at servicio y to 024 Actas do grupo primario g 	p p 2 8 X responsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentos de gestión, con miras 51 mejoramiento continuo do Ia oficina productora.Con 
respecto a los tiempos de rotenciOn se deberé conservar diez (10) años, de los cualos dos (2) anos se conservarán en el Archivo de GestiOn ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - 

grupo primario X PDF y ocho (8) sños en 01 Archivo Central, este tiompo se determina por at nivel de consulta de to oficina productora para ostablecer Ia 
razabilidad de las actuaciones administrativas.La subsorie hone valor logat de acuerdo con los lirieamientos generates para Ia integraciOn 

Acts de de grupo primario X PDF de to ptaneaciOn y to gostiOn normados en el Docroto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cuat, una voz finalizados sus valoros primarios y retenciOn se adelantaré una selección cuantitativa del l 0% on su suporte 
riginat, puosto quo Ia producciOn anual no supors 90 unidades docurnentates, cualitativamente Ia solocciOn obedeceré a las actas que 

roflejon la funciOn del grupo.Los documentos olectrónicos seloccionados pormanecorán almacenados en 01 Sisloma de informsciOn o an at 
medio de almaconamiento quo se encuentro vigente en Ia entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
espectiva consults, utilizado pars el almacenamionto y to administración de los documentos olectrOriicos quo pormile radicar, procesar,  

controlar y atmacenar los documentos quo genera y recibo to Entidad; esto aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental 
de Ia Superintendencia. 

Pars at caso de los documentos fisicos soloccionados se digitalizarén en formato PDF pars ser cargadas en 01 Sistema de informaciOn o an 
el medio de almacenamiento quo se encuentre vigenle en Ia oritidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia depondericia para 
su rospectiva consults. 

a actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linesmientos establecidos 
en at punto 2,2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Is niemoria descriptiva. 

La informsciOn rostanto se oliminará una vez hayan curnplido el hiempo de retenciOri siguiondo los lineamentos establocidos en el punto 
2.2.4.2.3. Criterios pars Is eliminaciOn de documentos dots memoria descriptiva y con to roglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febroro de 
7024, Articulo 4.54 Is actividad será desarrollads por 01 Grupo de Geshión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se dolerminaron segün to descrito on Is mernoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia determinaciOn 
to solección documental 

El Tiempo de Retención dare iniclo con el ciorro del trámito y termina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento norrnativo 

Circular Interns nUmero 165-000015 



210 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X - - La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresan las directrices impartidas por Ia DirecciOn de 
lnformaciôn Empresarial y de Estudios Económicos y Contables, se resuelve una situacidn bien de cardcter general o especifico, que 
determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia. La subserie posee valores administrativos, toda 

255 Resoluciones vez que as evidericia del cuniplimiento de las funciones asignadas an at Decreto 1380 del 28 de octubre de 2021, Articulo 8. La subserie 
ieno valor legal toda vez que esta documenlación se evidencia de las decisiories que toman an virtud del desarrollo del objeto misional de - 

Resoluciones X PDF - a entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia serie pueden constituirse an elementos 
de material probatorio deritro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata do actos administrativos emitidos por autoridad legalmente 
constituida y an ojercicio do las competoncias que se to han conferidas legalmente. La subserie tiene valor legal toda vez quo esta 
docurnentación as evidoncia do las decisiones quo toma Ia alta direcciOn an Ia entidad, de dondo se pueden despreridor 
responsabilidades.Las Resoluciones emilidas por Ia Dirocción do Supervision de Sociedades contienen inforrnación quo details actos 
administrativos an tomas de inspecciOn, vigilancia y control adolantadas por at Grupo de Regimen Cambiario a sucursales de sociedades 
?xtranjeras, ompresas unipersonalos. Esta subserie adquiore valores secundarios de cardcter histOrico y patrimonial on tanto compila 
documontaciOn quo da cuonta do las decisiones misionalos y administrativas de Ia entidad, convirtiéndoso on fuento primaria para estudios 
administrativos y econOmicos de las sociedados. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histórico y patrimonial an tanto compila documentación quo da cuenta de las 
decisiories misionalos y administrativas de Ia entidad; an estos documentos se puode indagar los cambios estructurales que Ia 
Suporintendoncia do Sociodades ha realizado en pro do la vigilancia y control de las sociedados colombianas, convirtiéndose en fuente 
orimaria para ostudios administrativos, histOricos, juridicos y ecoriOmicos do las sociedados comerciales del pals. So retiono dioz años (10) 
años a partir de Ia fecha del cierro del trámito; ya quo ostos documentos son importantos pars Ia gestiOn, administraciOn, vigilancia y control 
do Ia Superintendencia de Sociodades; de los cuales dos (2) anos correspondordn at Archivo de GestiOn y diociocho (8) an Archivo Central; 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos do retenciOn, se procederé a su consorvaciOn total, an sopOrte 
original, coriforme a los lineamiontos y procodimientos definidos an Ia entidad para garantizar Is conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOriicos. Los documentos electrOriicos permariecordn almacenados an 01 Sistema do información o an at medio de almaconamientO quo 
se encuontro vigento en Ia entidad donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dependoncia pars su rospoctiva consulta. utilizado 
pars 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo permito radicar, procosar, controlar y almaconar los 
locumontos quo genera y recibo Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendoncia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formato PDF pars ser cargadas an 01 Sistema do informaciOn 0 on 01 modio de 
almaconamionto quo se oncuentro vigonto on Ia entidad, doride se ovidonciari las carpotas do trabajo de Ia dopendoncia para su respoctiva 
corisulta. 

La actividad do la digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo do Goslión Documental, tomando conio base los lineamienlos establecidos 
en at punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) do la memoria descriptiva. 

El Tiompo de RetenciOn dará inicio con 01 cierre do Ia vigoncia del trdmito y termina con 01 tipo documental Resoluciones 

Suslonto normativo: 

Resolucióo 00181 do lOde febroro de 2022, articulo 6 numeral 27.20 



210 025 ESTUDIOS TECNICOS 2 8 X X 
Los estudios Estudios económicos, juridicos y financieros, se refieren al análisis econömico, juridicos y financiero de una sociedad 0 Un 
sector ecoriómico en particular. Estos estudios y sus resultados permiterl analizar Ia situación economico, juridica y financiera a nivel 
particular o riivel nacional y permiten determirrar politicas pblicas. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asigriadas en Ia Decreto 1380 del 28 de octubre 2021. Se retiene diez anos (10) años a partir de Ia fecha del 

 cierre del trámite; ya que estos documentos son importantes para Ia gestión, administración, vigilaricia y control de Ia Superintendencia de 
Sociedades; de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y dieciocho (8) an Archivo Central.La subserie contiene 

 documentos que son el testimonio del cumplimiento de sus funciones y serán fuente de investigacion institucional y económica de Ia 
entidad, Tiene valor legal porque los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos 
encargados de cumplir con Ia funciOn. En cumplimiento del Articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con 
a entrada an vigor del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021. 

RazOn por Ia cual, una vez frnalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se proceder4 a su conservaciOn total, en soporte 
original, conforme a los lirieamieritos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar la conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecer4n almacenados en el Sisterna de informaciOn o an el medio de almacenamiento que 
se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado 
nara el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarãn en formato PDF pars set cargadas an el Sistema de informacion o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos establecidos 
an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con at cierre de la vigencia del trámite y termina con el lipo documental Estudio técnico versiOn final 

Sustendo normativo: 

Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 7 numeral 18.11 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 6 numeral 27.16 

078 Estudios económicos y financieros 

Solicitudes de estudio técnico X PDF - 
-. Acta de reunion X PDF 

Registro de asiStencia X PDF 
- 

Estudio técnico version final X PDF - - 



210 031 INFORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la estructura 
erárquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mãs altos niveles de 
dirección Ia información sobre el desempeno de unidades y furicionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
ierramienta de rendición de cuentas a riivel interno y hacia Ia comunidad externa. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Dirección de lnformación Empresarial y de Estudios EconômicOs y Contables, 
establecidas en Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021. En cuarrto a los tiempos de retenciôn se deberd corrservar diez (10) 
anos, de los cuates dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central. Estos documentos poseen 
valor primario administrativo y valor secundario histOrico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservaciOn total como medida para 
jarantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida en ellos La conservación de estoS informes asegura Ia 
trazabilidad de las acciones institucionatea 5 10 largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestion de cada dependencia, 
onsolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia coal, una vez final izados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procederá a su conservación total, en soporte original 
y se garantizará su reproduccidn exacta por medio tecnotOgico a través de Ia digitalización con fines archivisticos, con elfin cargar las 
imégenes an el Sistema de información que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

ependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciôn serâ desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos 
en el punto 2.2.4.2.4. Reproducciön técnica (Digitalizacion) 	de la memoria descriptiva. El tiernpo de retención se establecio de acuerdo a 
to establecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permanecerdn almacenados en el Sistema de información o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
slmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

El Tiernpo de Retención dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes de gestiôn 

Susterito normativo: 
ResoluciOn 100-0040 del 8 de erlero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 

111 Informes de gestion 2 8 X x 
Informes de gestiOn X XLSX - - - 

- - - 

CON VENCION ES 
CT= 	 ] Conservación total 6= 	 Elimirracióri 	 1S 	ISeleccion M/D= Medio digital 
0P 	 J Oficina productora S= 	 I 	Serie documental 	I SB= I Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestiôn documental de Ia entidad Secretano General o funcionano administrativo de igual o superior jerarguia 
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

Superintendencia 
de Sociedades 

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

.ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y CONTABLES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Informes Empresariales  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION  

REPRODUCCI 
RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

FINAL 
oN 

TECNICA DEL 
SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
Electrônjco Gestion Central 

CT E 
PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) - - - (MID) 

211 002 ACTAS 
Las actas de grupo pnmano tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema numero 165- 
000015, cuyo objetivo es ci de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara al serviclo y a responsabilidad de 

024 Actas de grupo primaruo 2 8 X X a instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos 
de retencjOn se deberO conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 

grupo primarto X PDF Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecor Ia trazabilidad de las actuaciones 
administrativasLa subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia goStiOfl 

Acta de de grupo pnmano X PDF norniados Ofl 01 Docroto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporto 
original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidados documentalos. cualitativamonte Ia selocciOn obedecord a las actas que reflojon 
Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn almaconados en ci Sistoma de inforrnaciOn 0 en ci medio de 
almacenamiento quo se oncuentre vigente en Ia ontidad dondo se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su rospectiva 
consulta, utilizado para ci atmaconamiento y la administraciOn de los documentos eloctrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recube Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo do GestiOn Documental de Ia 
Superiatendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se dugutalizaran en formato PDF para set cargadas en el Sistema de informaciOn 0 Ofl ci 
riodio de almacenamionto que se encuentre vigonte en Ia entidad, dondo se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su 

rospoctiva consulta. 

.a actividad de Ia digitalizacion serO dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamientos establecidos 00 ci 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La inforrnación rostanto se eliminarO una vez hayan cumphdo 01 liompo de retenciOn sigutondo los linoamontos ostablecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamontado ci Acuordo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

os criterios de solecciOn se detorminaron sogün lo doscrito en Ia memoria desciiptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia doterminaciOn de 
solocciôn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 cietre del trOmito y tormina con 01 tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento nom,ativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



211 031 INFORMES 

Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo romitir información a otras instituciones extemas de orden nacional, departamental, 
municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones.La subsene tiene valor administrativo toda vez que se 

082 Informes a otras entidades 2 8 X X 

Informes a otras entidades x PDF 

angina en cumplimiento de Ia funciones establecidas an laResolución 100-0040 del 8 de enero de 2021. 	Estos informes tienen valor legal 
toda vez que las entidades pUblicas tienen el deber de entregar los informes no solo a los organos de control, sino a otras entidades que los 
requieran y que estén relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto an Is Constitución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Esta serie adquiere valores 
secundarios de caracter histórico an tanta Ia informacidn que contienen Os fuente potenciat para futuras investigacionos en dreas de 
administración pCiblica y judicial, el derecho, Ia historia y saciologia, y demás temáticas afines en relación con las decisiones disciplinatias y 
manejo de entidades püblicas, además la evaluación de politicos an 01 mediano y largo plaza. Se propane que el tiempo de retonción de Ia 
ubseiie sea de diez (10) años tal como se menciona en el Banco Terminolôgico del AGN, a partir de Ia fecha de cierre del trémite respectiva, 

de los cualos dos (2) años an archivo de gesliOn y acho (8) en archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades 
pdblicas tienen at deber de entrogar los informes quo los órganos de control to requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 
to cual se dorivan obligacionos y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitución Politics 
Colombiana Articulos 119 y 278, asi como en Ley 1314 de 2009, segUn por la cual se rogulan los principios normas de contabilidad 0 
información financiera y de asoguramionto de informaciOn aceptados en Colombia, se soñalan las autoridades competentes, el pracedimionto 
para su oxpodición y se determinan las entidades rosponsablos de vigilar su cumplimionto". 

Razón par Ia cual, una vez finalizados sus valares primarios y tiompos de rotonción, se pracederá a su consorvación total, on soporte onginat, 
- 
- 

conformo a los lineamientos y procodimientos dotinidos en Ia ontidad para garantizar Ia consorvacidn de documentos uisicos y electrónicos. Los 
documentos oloctrónicos permaneceran almacenados an el Sistoma de información o an el medio de almacenamiento quo se oncuontre 
vigonte en Ia ontidad donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva consulta, utilizado para el 
almacenamionto y Ia administración de las documentos oloctrónicos quo pormite radicar, pracesar, controlar y almacenar los documentos que 
3onera y recibe Ia Entidad; este aplicativo os administrado par el Grupo de Gostidn Documental de Ia Superintendencia. - - - 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn 0 en ol medio de 
rlmacenamionto quo se encuontre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia para su respoctiva 
cansulta. 

La actividad de Ia digitalizacion sord desarrollada par el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los linoamiontos establecidos en at 
punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva.El tienipo de relenciOn se estsblecio de acuerdo a Ia 

stablecido en el articulo 127 del Decroto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicia con 01 ciene de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes a otras entidades 

Sustento norrnativo: 
ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 



211 031 111 Informes de gestion 2 8 X X La subserie inforrnes de Gestión agrupan Ia inforniación administrativa quo evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
erdrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 
direcciOn Ia informaciOn sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad externa. a subsorie tiono valor administrativo, toda vez que os 

videncia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Informes Empresanales, estabtecidas en Ia Resolución 100-0040 del 8 de 
enero de 2021 	En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarán en 01 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histórico y 
cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total coma medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consults futura de Ia 
información contenida en ellos.La conservación de estos inforn,es asegura Ia trazabilidad de las acciones institucianales a to largo del tiempo y 
nermite preservar el contexto de gestión de cada depondencia, consolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Is cual, una vez flnalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn se procederá a su conservación total, en soporte original y 
;e garantizara su reproducciOn exacta por medio tecnoldgico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con 01 fin cargar las imágones 
en el Sistema de información quo se oncuentra vigento en Ia entidad donde se ovidoncian las carpotas de trabaja de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almaconamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que pormito radicar, procesar, 
.ontrolar y atmacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; Oslo aplicativo es administrado por el Grupo de Gostión Documental de 
Ia Superintendencia. 

a actividad de Ia digitalización serd desanallada por el Grupo de Gestión Documental, tomando coma base los lineamientos establocidos en 01 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memaria descriptiva. El tiempo de rotonciôn se establocia de acuordo a to 
establocido en el articulo 127 del Decreta Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos eloctrónicos estos pormanecorán almacenados en el Sistema de información a en 01 media de 
Imacenamionto que se oncuentre vigonte en Ia entidad dando se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dopondencia pars su rospectiva 

cansulta, utitizada para el almaconamiento y Ia administraciôn de los documentos olectrónicos que pernlite radicar, procosar, cantrolar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; osto aplicativa os administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
3uperintendoncia. 

El Tiempo de Retonción dare inicio con of cierre de Ia vigoncia del trdmite y termina con 01 tipo documental Informes de gestión 

Sustento nomlativo: 
Resaluciôn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articula 22 numeral 22.16 

Informes de gestion X XLSX 



211 031 128 tnformes empresariales 2 8 x x La subserie informes empresariales, as el medio por el cual las sociedades supervisadas cumplen las obligaciones, que se generan de Ia 
nspección, vigilancia, control y de los procesos de insolvencia realizados por Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie liene valor 

 administrativo toda vez que se origina an cumplimiento de Ia funciones establecidas en laResolución 100-0040 del 8 de enero de 2021.Con 
respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservardn en el Archivo de GestiOn y 
ocho (8) anos an el Archivo Central. Estos informes evidencian Ia vigilancia, inspección, control, seguimiento confornie a Ia normatividad 
rstabtecida de las sociedades inspeccionadas por Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor secundario en cuanto es fuente 
potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn püblica, gestion financiers, andlisis econOmico y historia 
empresarial de las sociedades vigiladas an el pals. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relención, se procedera a su conservaciôn total, en soporte original, 
onforrne a los lineamientos y procedimientos deflnidos an la entidad para garantizar la conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los 

documentos etectrdnicos permanecerdn almacenados en el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respecliva consults, utilizado pars el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; esle aplicativo as administrado por el Grupo de Ges(ión Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en forniato PDF pars set cargadas en el Sistema de informacirin o an el medio de 
almacenamiento que se encuenlre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencis para su respectiva 
consults. 

La actividad de Is digitalización serã desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an el 
.iunto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Is memoria descrtpliva. 

El Tiempo de RetenciOn data inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental lnforrnes empresariales 

Sustento normativo; 

ResoluciOn 100-0040 det8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 

lnforrnes empresariales X PDF - - 



211 035 INVESTIGACIONES - - La subsene Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatoilos donde se ongina una solicitud presentada por las personas 
egitimadas por Ia tey para hacerlo 0 de manera oticiosa por Ia propia superintendencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de 

irregulandades al intenor de las sociedades, ya sea en Ia administración de las mismas o, en el ejercicio de la revisoria fiscal, en los casos en 
que procede esta figura. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at 
Grupo de Informes Empresanales, establecidas en Ia Resolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retención 

145 lnvestigaciones administrativas 2 8 X x 

Solicitudes de Investigaciones 
PDF 

- 
administrativas se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) atios se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central. 

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pCiblicas tienen el deber de entregar los infornies que los órganos de control le 
Papeles de trabajo x PDF requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pOblicas 

de acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitución Politics Colombians Articulos 119 y 278, asi como en Ley 1314 de 2009, segin por Ia "cual se 
regulan los principios nones de contabilidad e información tinanciera y de aseguramiento de informaciôn aceptados en Colombia, se senalan Visitas diligencias preliminares (incluye 

credencial) X PDF las autonidades competentes, el procedimiento para su expediciôn y se detenminan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento". 

Razón por la cual, una vez finalizados sus valores pnimanios y retención se adelantard una seleccion cuantitativa del 2% en su suporte original, 
Descargos de las investigaciones X PDF pueslo que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccióncualitativarnente Ia seleccion obedecerá 

iaquellos expedientes que contengan acciones 0 interposicinin de actuaciones como parte de Ia defensa juridica de Ia Superintendencia de 
Oficio veiificación de cumplimiento X PDF Sociedades y/o alguna incidencia con la misión de Ia enlidad.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerãn almacenados en el 

'istema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
Ausencia de mérito pars forniular cargos X PDF - - de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrônicos que - 
lnforme de visita X PDF permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo 

de Gestión Documental de Ia Superinlendencia. 

'ana el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en fomiato PDF para ser Cargadas an el Sistema de infomiación 0 en el 
rnedio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las canpetas de trabajo de Ia dependencia para su 

Archivo de Ia investigacion x PDF 

Resoluciôn pruebas X PDF - - - 
Resolución de fonmulación de cargos X PDF respecliva consulta. 

La actividad de Ia digitalización seré desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizaciôn) de la memoria descripliva. 

L5 jnfomnnaciôn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retencion siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Critenios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memonia descniptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

Oficio de ordenes X PDF 

Reconocimiento de personeria X PDF 

Credencial asambtea general de X PDF - - 
Acta de cjerre de visita X PDF - - - 
Oficio de rechazo de investigaciôn 
administrativa PDF 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los cntenios de selección se detern,inaron seglin to descrito en Ia memonia descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia determinaciOn de Respuestas documentos adicionales a Ia 
X PDF investigación administrativa - - selecciOn documental 

Alegatos de conclusion X PDF 
El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Solicitud inicio de procedimiento de insolvencia 

Oficio de comunicaclOn méntos 
X F PDF  procedimiento sancionatorlo 

Sustento normativo: 
ResoluciOn multa por desacato X PDF 

100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.12 __________  - - - ____________ 

Desistimiento de Ia investigacinin X PDF 

____IResoluci6n 



Resolución de multa por incumplimento de 
X PDF laley 

Resolución de reconocimiento como 
tercero interviniente X PDF  

Derechos de petición solicitud para actuar 
X PDF  como tercero interviniente 

Sometimiento a vigilancia x PDF 

Exoneración de vigilancia X PDF  
Solicitud inicio de procedimiento de 
insolvencia PDF  X 

CON VENCIONES 
CT= Conservación total E= 	 Etiminación 	 IS= 	ISeleccion I 	M/D= I Medio digital 
up= Oficina productora s= 	 I 	Sene documental I 	55= I Subserie documental 

- - 
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iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
iJNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMACION EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS ECONOMICOS V CONTABLESDELEGATURA DE ASUNTOS ECONbMICOS 
V CONTABLES HOJA N - DE_ 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Requerimientos Empresariates  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION  

FINAL REPRODUCCION 
RetenclOn 
Archivo 

RetenclOn 
Archivo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO SERIE 
ElectrOnico 

- - 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

(e 	e Si 	n) GestlOn Central CT E FS (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES 

212 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor adminisirativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema 
lUmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an particular de cara al 
servicio y Ia responsabilidad de Ia institución, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia 
oficina productora.Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cusles dos (2) años se 

024 Actas de grupo primarto 2 8 - - X X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo primario X PDF - - conservarén en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consults de Ia 

oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administra(ivas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 
Sineamientos generales para Ia integraciOn de la planeaciôn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantará una selecciôn cuantitativa del 10% en su 

Acts de de grupo primano x PDF 

suporte original, puesto que Ia produccion anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a 
las actas que reflejen Ia funciôn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema 
de informaciôn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
nlectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Is Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formalo PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de la dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de la digilalizacion será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
ustablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigilslizaciOn) de Is memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminaré una vez hayan cumplido el tiempo de retenciôn siguiendo los lineamentos establecidos en el 
punto 2,2.4.2.3. Criterios para Is eliminsciOn de documentos de Is memoria descripliva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segUn 10 descrito en Ia memoria descnptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primarlo. 

Sustento normstivo: 

Circular lntema nümero 165-000015 



212 031 INFORMES 

- 
- La subseile informes de GestiOn agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 

estructura jerárquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subsene tranamite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más 
altos niveles de direcciôn la informaciOn sobre el desempeno de unidades y tuncionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia 

ill Informes de gestion 2 8 X X 
medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidencia del curnplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Requerimientos Empresariales, 

stablecidas en Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez 

Informes de gestión X XLSX (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestiôn y  ocho (8) afloa en el Arcliivo Central. Estos 
documentos poseen valor primarlo administrativo y valor secundarlo histOnco y cultural, razón por Ia cual se determina su 
onservación total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida en 

ellos.La conservaciOn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionates a 10 largo del tiempo y permite 
preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y tiempos de retención se procedera a su conservación total, en 
soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medlo tecnologico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticoS, 
con el fin cargar las i 	agenes en el Sistema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consutta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
tocumentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 

aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn seré desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los tineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4,2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retención se 
estabtecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estoa permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en ta entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, 
procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de la Supenntendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Informes de gestiOn 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 - - 



212 P49 ?ROCESOS ADMINISTRATIVOS 
2 8 

- 
X 
- - 

X 
El proceso administrativo sancionatorio, hace referenda at conjunto de acciones que Ia Superintendencia de Sociedades realiza con 

SANCIONATORIOS - 
el fin de hacer seguimiento a todas y cada una de las operaciones financieras de las entidades a las cuales Ia Superintendencia les 
realizar inspecdOn, vigilancia y control. Asi mismo en esta susberie se evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que Requenmiento de informaciôn X PDF 
no envian Ia i formaciôn financiera para su seguimiento y control. La subsejie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia 
del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia lntendencia Regional, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero Registro base de datos x PDF 
del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez(10) años, de los cuales dos (2) anos se conservaran en 
el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central. .La serie contiene información que tiene valor secundarto cientifico Pliego de cargo X PDF como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con Ia promoción de Ia prosperidad del empresariado, la 
'ibertad de ernpresa como base del desarrollo nacional, Ia solidaridad y participacion en Ia vida economica nacional. Tiene valor 

Evaluaciôn pliego de cargos X PDF legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relación con Ia inspección, vigilancia y medidas 
administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 an relación con el Procedimiento Administrativo Sancionatorlo de conformidad con el 
Decreto 019 de 2012 en retaciOn con el cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

Ada revision de informaciOn X PDF 
azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservacion total, en 

ResoluciOn sancionatoria impone multa X PDF soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservación de 
documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerOn almacenados an el Sistema de informaciOn o en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el 

Oficlo solidtud de informaciOn X PDF - 

Oficlo respuesta a requenmientos X PDF Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos se digitalizarOn en fomiato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn o en at ResoluciOn impone Ia multa X PDF 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta. 

Registro de actualizaciOn del sistema SIG X PDF 
La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
istablecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará iniclo con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental 	Constancia ejecutoria 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 29 numerales 29.3 

Respuesta a derechos de peticiOn X PDF - - - 
Recurso de recurso o revocatoria directs X POE 

ResoluciOn de notificaciOn X PDF - - - 
Constancia ejecutoria x PDF - - 

CON VENC IONES 
CT= ConservaciOn total E= 	 Eliminaci6n S= 	ISelecciOn I 	MID= I Medio digital 
0P Oficina productora 	 I S= 	 I 	Serie documental I 	SB= I Subserie documental 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 
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de Sociedades 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
 HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMACION EMPRESARIAL Y DE ESTUDIOS ECONOMICOS V CONTABLES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Análisis y Regulacion Contable  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
0ISPOS11(..ri 	N 

REPRODUCCION 
RetenciOn 

FINAL 
TECNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDI PROCEDIMIENTO SERIE 

Retencuór - - - 
OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnuco Archivo Archuvo 

CT E 
PAPEL 

H 
TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) GestuOn Central (MID) 

214 002 
Las actas de grupo pnmario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en a Circular 
intema nCumero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular 
de cara al servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestion, con miras al mejoramiento 

024 Actas de grupo primarto 2 8 - - - 
ACTAS 

 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion de x PDF 
- - N grupo pnmano - - :ontinuo de a oficina productora.Con respecto a los tiempos de retención se deberO conservar diez (10) autos, de los 

cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se Acta de de grupo primarto X PDF 
etermina por el nivel de consulta de la oficina productora para eslablecer Ia trazabitidad de las actuaciones 

administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez tinalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% 
en su suporle original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitalivamente la selecciOn 
obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del gwpo.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn 
slmacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controtar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de la dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos estabtecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (Digitalización) de Ia memoria descnptiva. 

La inforn,aciôn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia etiminaciOn de documentos de Ia memoria descnptiva y con to 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segUn lo descrito en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para 
a determinación de selecciôn documental 

El Tiempo de Retención darO inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interna nümero 165-000015 



214 007 BOLETINES - - - Los Boletines Informativos Contables son una herramienta de orientaciOn para las entidades responsables de preparar y 
presentar Ia informaciOn financiera en las sociedades comerciales, empresas unipersonales y  sucursales extranjeras (en 
adelante conjuntamente denominadas "entidades empresariales") sometidas a inspecciOn, vigilancia y control de Ia 
Superintendencia de Sociedades. Esta orientaciOn se cumple dentro del marco de una supervimOn constructiva, con miras 
a facilitar Ia aplicaciOn de los marcos de referenda contable y de aseguramiento vigentes, respecto de algunos aspectos 
tOcnico-contables, con fundamento an el articulo lOde 16 Ley 1314 de 2009, "Autoridades de supervisiOn. (En linea: Boletin 
lnformativo Contable, 2018). La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas en la Resoluciôn 100-0040 del 8 de enero de 2021. Con respecto a los tiempos de retenciOn se 
deberâ conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) anos se conservarân en el Arcliivo de Gestión y ocho (8) anos en at 
Archivo Central. Estos documentos contienen informaciOn financiera an las sociedades comerciales, empresas 
unipersonales y sucursales extranjeras sometidas a inspecciOn, vigilancia y control de Ia Superintendencia de Sociedades. 
Eata onentaciOn se cumple dentro del marco de una supervision constructiva, con miras a facilitar Ia aplicaciOn de los 
marcos de referenda contable y de aseguramiento vigentes, por ello son fuente para Ia historia econOmics e historia 
institucional de las entidades colombianas, asi mismo son referente para futuras investigaciones financieras en temas 
contables de vigilancia en el pals. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pilmarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn 0 en el medio de 
almacenaniiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia 
para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y la administración de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia, 

El Tiempo de RetendiOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámile y termina con el tipo documental Boletin 
Informativo Contable 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 30 numeral 30.12 

042 Boletines Informativos Contables 2 8 x 
Boletin lnformativo Contable PDF 



214 015 CONCEPTOS 
La subsetie documental agrupa los documentos an los que se refleja la gestion administrativa de Ia oficina y contienen una 
sintesis de los principales conceptos en materia contable emitidos por la Superintendencia de Sociedades. Dichos 
onceptos son de carácter general y abstracto sobre las materias a su cargo, que no se dingen a resolver situaciones de 

orden particular ni constituyen asesoria encaminada a solucionar controversias. La subserie tiene valor administrativo toda 
vez que se origina en cumplimiento de las funciones del Grupo de AnOlisis y RegulaciOn Contable establecidas en la 
ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) 
anos, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. La 
subseile tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reulejar los lineamiento econOmicos yb 

inancieros que emite Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida que estos documentos tengan informaciOn para 
dinmir conflictos de carácter fiscal. Estos documentos conlienen los informes de seguimiento y evaluaciOn que requieran 
los entes de control frente a las acciones tomadas por el Grupo de Regulacion e lnvestigaciOn Contable, ya que describen 
:a gestiOn de supervision administrativa del proceso de regulaciOn contable de cada una de las dependencias de Ia 
Superintendencia de Sociedades, Ilevadas a cabo por el Grupo de RegulaciOn e Investigacion contable. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos def,nidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que 
oermite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y terrnina con el tipo documental Concepto 
contable 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 30 numeral 30.5 

054 Conceptos contables 2 8 X 
ComunicaciOn oficial Solicitud concepto 
contable PDF 

- - - 

ComunicaciOn oficial - remisiOn del 
concepto contable PDF 

- 

Concepto contable PDF 



214 031 INFORMES 

Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir nformacion a otras instituciones extemas de orden nacional, i 
departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones.La subserie tiene 

082 Informes a otras entidades 2 8 X x 

Informes a otras entidades X PDF 

valor administrativo toda vez que se ongina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia Resoluciôn 100-0040 del 8 
de enero de 2021 	Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades püblicas tienen el deber de entregar los 
informes no solo a los órganos de control, sino a otras entidades que los requieran y que estén relacionados con los 
asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo 
con lo dispuesto en Ia Constitución Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Esta sene adquiere valores secundarios de - - - 
carácter historico en tanto Ia informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de 
administraciôn publics y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demés temálicas afines en relaciôn con las 
jecisiones disciplinarias y manejo de entidades publicas, además Ia evaluaciôn de politicas en el mediano y largo plazo. 
Se propone que el tiempo de retenciOn de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona en el Banco 
TerminolOgico del AGN, a partir de Ia fetha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) anos en archivo de 
gestion y ocho (8) en archivo central. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn, se procedera a su conservación total, 
an soporte original conforme a los lineamienlos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciôn 
de documentos fisicos y electrónicos, .Los documentos electrônicos permaneceran almacenados en el Sistema de 
información 0 en el medio de almacenamiento que se encuenlre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respecliva consulla, utilizado para el almacenamienlo y Ia adminislración de los 
jocumentos eleclrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia - - - 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Geslion Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formalo PDF para ser cargadas an el Sistema de informaciOn 0 
en el medio de almacenamienlo que se encuentre vigenle an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respecliva consulta. 

La actividad de Ia digilalización serâ desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
ineamientos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digilalizacion) de Ia memona descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y lermina con el tipo documental Informes a 
otras entidades 

Sustento normalivo: - 
ResoluciOn 100-0040 del B de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 



214 031 084 
Informes de analisisy evaluación 
contable 2 8 

- 
X 
- Los lnformes de Análisis y EvaluaciOn Contable son una agrupacion que contiene las evidencias de los reportes analiticos 

realizadas a las sociedades comerciales, sujetas a Ia SuperSociedades, en temas de evaluacion financieras, para 
rstablecer las alerlas contables en caso de que se requiera. La subserie tiene valor administrativo toda vez que se origina 
en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia Resoluciôn 100-0040 del 8 de enero de 2021 Con respecto a los ComunicaciOnes oficiales de solicitud de 

informaciOn sobre informe de análisis y PDF tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Arch ivo de 
evaluaciOn contable - - GestiOn y ocho (8) aitos en ci Archivo Central.La serte tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen 

pueden reflejar movimientos econOmicos y10 financieros de Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida que estos 
documentos tengan informaciôn para dirimir conflictos de carOcter fiscal. Estos documentos conlienen los informes de 
Jeguimiento y evaluaciôn que requieran los entes de control frente a las acciones tomadas por el Grupo de Regulacion e 

Informe de AnOlisis y evaluación contable PDF 

lnvestigacion Contable, ya que describen la gestion de supervision administrativa del proceso de regulaciOri contable de 
cada una de las dependencias de Ia Superintendencia de Sociedades, Ilevadas a cabo por el Grupo de RegulaciOn e 
.nvestigaciôn contable 

RazOn por Ia cuat, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, se procederã a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciôn o en el medio de 
ilmacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
idministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trâmite y termina con el tipo documental lnforme de 
.náIisis y evaluaciOn contable 

Sustento normativo: 

ResotuciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 



214 031 111 Informes de gestion 2 8 • - x La subsene informes de GestiOn agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda 
a estructura jerãrquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, 
hasta los mds altos niveles de direcciOn Ia informaciOn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia 
comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
usignadas at Grupo de Análisis y Regulaciôn Contabte, estabtecidas en Ia ResotuciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 
En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuates dos (2) anos se conservardn en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) altos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor 
secundarlo histOrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservaciOn total como medida para garantizar Ia 
ntegridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida en ellos.La conservaciOn de estos informes asegura 
Ia trazabitidad de las acciones institucionates a Ia largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de cada 
dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de Ia entidad. 

'azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relenciOn se procedera a su conservaciôn total, 
en soporte original y se garantizara su reproducción exacla por media tecnolOgico a través de Ia digitalizaciOn con fines 
rrchivisticos, con el fin cargar las imágenes an el Sistema de informacion que se encuentra vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizacto para el almacenamiento y Ia 
dministraciOn de los documentos eleclrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 

genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Supenntendencia. 

La actividad de la digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando coma base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descnptiva. El 
tiempo de retenciOn se estabtecio de acuerda a to establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electronicos eslos permanecerén almacenados en el Sistema de informaciOn a en el 
media de almacenamiento que se encuenire vigenle en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; eSte 
aplicativa es administrado por el Grupo de GesliOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trltmite y termina con el tipo documental Informes de 
gestiOn 

Sustento normativo: 

.esoIuciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 articulo 22 numeral 22.16 

Informes de gestiOn X XLSX 

- - - 

- - - 
- - - 

- - 



214 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - - Los instrumentos de Control de Acticulación Contable permiten que el Grupo de RegulaciOn e lnvestigacion Contable 
detecte las jnconsistencias y estabtezca las alertas por el no cumplimiento de las normas contables y financiera por parte 

133 
Instrumentos de Control de articulaciOn 

2 8 X las sociedades comerciales, empresas unipersonales y sucursates extranjeras, sujetas a inspecciOn, vigilancia y control 
Contable por Ia Superintendencia de sociedades. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del 

cumplimiento de las funciones asignadas en la ResoluciUn 100-0040 del 8 de enero de 2021. En cuanto a los tiempos de Comunicaciones oficiales referentes a - - - - 
supervisiOn y evaluaciOn contable PDF retenciOn se deberO conservar diez (10) afios, de los cuates dos (2) afios se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho 

(8) años en el Archivo Central. 	Estos documentos contienen informaciOn financiera en las sociedades comerciales, 
empresas unipersonales y sucursales extranjeras sometidas a inspección, vigilancia y control de Ia Superintendencia de 
3ociedades. Esta onentaciOn se cumple dentro del marco de una supervisiOn constructiva, con miras a facilitar Ia 
aplicaciOn de los marcos de referenda contable y de aseguramiento vigentes, por ello son fuente para Ia historia 

Gulas de articulaciOn contable PDF 

Metodologias de supervision en matena 
PDF contable IconOmica e historia institucional de las entidades colombianas, asi mismo son referente para futuras investigaciones 

tinancieras en temas contables de vigilancia en el pais.La sene tiene valor contable ya que los documentos que Ia 
omponen pueden reflejar movimientos econOmicos y/o financieros de Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida 

Reporte alertas contables PDF 

que estos documentos tengan informaciOn para dijimir conflictos de carácter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finatizados sus vatores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, 
en soporte original, conhorme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
idministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

l Tiempo de RetenciOn dará iniclo con el cierre del trámite y termina con el tipo documental 	Reporte alertas contables 

Sustento normativo: 
esoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 30 numeral 30.13 

CONVENCIONES 
CT= ConservaciOn total E= ElimirraciOn 	 I S 	I SelecciOn M/D= Medio digital 
0P Oticina productora s= I 	Serie documental I 	SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 
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DISPOSICION  

REPRODUCCION 
Retención 

FINAL 
TECNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDI PROCEDIMIENTO SERIE 

Retencióii - - - 
OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico Archivo Archivo 

CT E 
PAPEL 

H 
TIPOS DOCUMENTALES (extension) GestuOn Central - - (MID) 

216 002  ACTAS  

Las actas de grupo p nmano tienen valor administrativo en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

ComunicaciOn olicial citaciOn a reuniOn de 
PDF Intema nCumero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspeclos de interés laboral, en particular  

grupo pnmano de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento 
continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) años, de los 
uales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) aOos en el Archivo Central, este tiempo se 

Ada de de grupo primario X PDF 

delermina por el nivel de consults de Ia oficina productora para establecer Ia trazabitidad de las actuaciones 
administrstivas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integraciOn de Ia 
planeaciOn y la gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y relenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitaliva del 10% 
en su suporte original, puesto que Is producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn 
Dbedecerd a las aclas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos selecdionados permaneceran 
almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ta Enlidad; este aplicalivo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de ta 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpelas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La aclividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
.ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigilalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamenlos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de la memoria descriptiva y con In 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se delerminaron segun 10 descnlo en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para 
Ia delerminaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trOmite y termina con at tipo documental Acts de de grupo primario. 

'uslento normativo: 

Circular Interns nümero 165-000015 



216 025 ESTLJDIOS TECNICOS 

Los estudios Estudios econOmicos juridicos y financieros, se refieren al análisis econOmico, juridicos y financiero de una 
sociedad o un sector economico en particular. Estos estudios y sus resultados permiten analizar Ia situaciOn economico, 
uridica y financiera a nivel particular o nivel nacional y permiten determinar politicas publicas. La subserie posee valores 

078 Estuduos económucos y funancueros 2 8 X X  

Solicitudes de estudio técnico X PDF administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolución 100-0040 del B 
de enero de 2021 	Se retiene diez años (10) anos a partir de la fecha del cierre del tramite; ya que estos documentos son 
mportantes para Ia gestiOn, administraciOn, vigilancia y control de Ia Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos 

Acta de reunion x PDF (2) anos corresponderan al Archivo de GestiOn y dieciocho (8) en Archivo Central.La subserie Contiene documentos que 
son el testimonio del cumplimiento de sus funciones y serán fuente de Investigaclon unstitucional y econOmics de Ia entidad 
.Tiene valor legal porque los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los 
servidores püblicos encargados de cumplir con Ia funciOn. En cumplimiento del Articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 vigente 

Registro de asistencia X PDF 

Estudio técnico versiOn final x PDF hasta el 28 de diciembre de 2023, con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el 
articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021. 

'azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn 
de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos permaneceran almacenados en el Sistema de 
'nformaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. - - - 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarOn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn o 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4,2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

El Tiempo de Retencion darO inicio con at cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Estudio técnico 
versiOn final 

Sustendo normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 31 numeral 31.2 



216 025 079 
Estudios nacionales re jonales 
sectoriales y subsectoriales 2 8 

- 
X 

- 
X 

La subserie documental agrupa los documentos en los que se refleja Ia gestiOn administrativa de Ia oficina en cuanto a Ia 
elaboraciôn de estudios de nacionales, regionales, sectoriales y subsectoriales. La informaciOn aportada por los estudios 
oermite establecer las bases del anátisis objeto de estudio y generar evidencias para soportar Is toma de decisiones de 
por pane de Ia Superintendencia de Sociedades que permita mejorar Ia policia publica del sector de acuerdo al ejercicio 
de sus funciones.La subsenie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
isignadas en Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021. Se retiene diez años (10) años a partir de Ia fecha del 
cierre del trámite; ya que estos documentos son importantes para Is gestiOn, administracion, vigilancia y control de Ia 
Supenniendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) años corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (8) en 
Archivo Central. La subsene contiene documentos que son el testirnonio del cumplimiento de sus funciones y serân fuente 
de investigacion institucional y economics de Ia entidad .Tiene valor legal en cumplimiento a Ia establecido en Ia 
Reso!ucjOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 31 numeral 31.7.La subsene adquiere valor histOrico porque 
ontiene documentos que son el testimonio del cumplimiento de sus funciones y serán fuente de investigacion institucional 

y econOmics de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimanos y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn 
de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos eleclrOnicos permanecerán almacenados en el Sistema de 
inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo 6$ administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Is Superintenidencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn a 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
Iependencia para su respectiva consults. 

La actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
neamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Is memoria descniptiva. 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cienre de Is vigencia del trámite y termina con el tipo documental Estudio técnico 
versiOn final 

Sustendo normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 31 numeral 31.7 

Solicitudes de estudio tOcnico 

Acta de reunion 

X 

x 

PDF 

PDF 

Registro de asistencia x PDF 

Estudio técnico versiOn final X PDF 



216 031 INFORMES 
Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones externas de orden nacional, 
departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones.La subserie tiene 082 Informes a otras entidades 2 8 X x valor administrativo toda vez que se ongina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia ResoluciOn 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 a otras entidades X PDF - - - 
informes no solo a los organos de control, sino a otras entidades que los requieran y que estén relacionados con los 
asuntos de su competencia, de lo cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo 
con lo dispuesto en Ia ConstituciOn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Esta serie adquiere valores secundarios de 
aracter histOrico en tanto Ia informaciôn que contienen as fuente potencial para futuras investigaciones en areas de 

administraciOn püblica y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines en relaciôn con las 
decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, además Ia evaluaciön de political en el mediano y largo plazo. 
So propone que el tiempo de retenciOn de Ia subsorie sea de diez (10) años tal como se menciona en 01 Banco 
Terminológico del AGN, a partir de Ia fecha de ciorre del Irámite respectivo, de los cuales dos (2) años en archivo de 
gestiôn y ocho (8) en archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pLblicas tienen el 
dobor de entrogar los informes que los Organos de control to requieran, rolacionados con los asuntos de su compotencia, 

- - - 
de lo cual se dorivan obligacionos y responsabilidados para las entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuosto en Ia 
ConstituciOn Politics Colombians Articulos 119 y 278, asi como en Ley 1314 de 2009, segUn por Ia cual se rogulan los 
principios normas de contabilidad o información financiers y de aseguramiento de informaciOn aceptados en Colombia, se 
setalan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades responsables de 
vigilar su cumplimiento". 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus vatoros primarios y tiempos de retonción, se procedera a su conservaciôn total, 
en soporto original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservación 
de documentos fisicos y etectrOnicos. Los documentos electrOnicos permaneceran almacenados en 01 Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se ovidencian las carpetas de 
trabajo de Ia depondencia para su rospectiva consulta, utilizado para all almacenamiento y Ia administración de los 
documentos eloctrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia 
Entidad; oste aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fIsicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn 0 

en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
ependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
'ineamientos establecidos en el punlo 2.2.4.2,4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará irricio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes a 
otras entidades 

Sustento normalivo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 



216 031 084 
Informes de anâltsis y evaluacion 
contable 2 8 

- 
X 
- - Los Informes de Análisis y Eva?uación Contable son una agrupacion que contiene las evidencias de los reportes analiticos 

realizadas a las sociedades comerciales, sujetas a la SuperSociedades, en temas de evaluación financieras, para 
sstablecer las alertas contables en caso de que se requiera. La subserie tiene valor administrativo toda vez que se origina 
en cumplimiento de Ia funciones establecidas en la ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021.Con respecto a los 
liempos de retencion se deberâ conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) aOos se conservarân en el Archivo de 
GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central.La serie tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen 
pueden retlejar movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida que estos 
documentos tengan informaciOn para dijimir conflictos de carácter fiscal. Estos documentos contienen los informes de 
seguimiento y evaluación que requieran los entes de control frente a las acciones tomadas por el Grupo de Regulacion e 
lnvestigaciôn Contable, ya que describen la gestion de supervisiOn administrativa del proceso de regulaciOn contable de 
cada una de las dependencias de la Superintendencia de Sociedades, Ilevadas a cabo por el Grupo de RegulaciOn e 
Investigacion contable.La serie tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos 
econOmicos y/o financieros de Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida que estos documentos tengan 
informaciOn para dirimir conflictos de carácter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores plimarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará iniclo con el cierre de la vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informe de 
AnOlisis y evaluaciOn contable 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del Ode enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 

ComunicaciOnes oficiales de solicitud de 
información sobre informe de análisis y 
evaluaciôn contable 

PDF 
- 

Informe de Análisis y evaluacion contable PDF 



216 031 111 Informes de gestión 2 8 x - - x La subserie informes de Gestiôn agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda 
a estructura jerarquica organica y funcional de Ia entidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, 

hasta los mâs altos niveles de direcciOn Ia informaciOn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y  hacia Ia 
comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de Estudios Empresanales, establecidas en Ia Resoluciôn 100-0040 del 8 de enero de 2021 . En 
cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) afios se conservarãn en el 
\rchivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo administrativo y valor 
secundarlo histôrico y cultural, razôn por Ia cual se determina su conservación total como medida para garantizar Ia 
itegridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellos.La conservación de estos informes asegura 

Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de cada 
dependencia, consolidando asi el patnmonio documental de Ia entidad. 

azón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su conservaciOn total, 
en soporte original y se garantizarâ su reproducciôn exacta por medio tecnológico a (raves de Ia digitalizacion con fines 
irchivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informaciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde 

se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
idministraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descnptiva. El 
tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a to establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

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

El Tiempo de Retenciôn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes de 
gestiOn 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 

- 

Informes de gestion X XLSX 

- - 
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Archivo 
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240 002 ACTAS 
Las actas de grupo primarto tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en to Circular Intema 
nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara at servicio y 

024 Actas de grupo primario 2 8 
- 

X X to responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at me;oramiento continuo de Ia oficina 
productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) altos se conservarán en ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 

grupo primarlo X PDF el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consults de to oficina productora 
para establecer to trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos 

Acts de de grupo pnmano X PDF - generales para la integraciOn de to planeaciOn y to gestiOn normados en ci Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa del 10% en su suporte 
utiginal, puesto que to producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente to setecciOn obedecerO a las actas que 
rettejen Ia funciOn del grupo.Los documentos selectrOnicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn 0 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y to administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacensr los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
(3esti6n Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en tormato PDF para ser cargadas en el Sistema de información 
o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de to 
dependencia para su respectivs consulta. 

Is actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamierilos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de Is memoria descnptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Criterios para to eliminaciôn de documentos de la memoria descriptiva y con lo reglamentado of Acuerdo 001 del 29 de 
ebrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividsd seré desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para la 
.ieterminaciOn de selecciOn documental 
El Tiempo de Retención dare inicio con el cierre del trOmite y terrnina con el tipo documental Acts de de grupo primsrio. 

Sustento normstivo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



240 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS  
..a subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a (raves de los cuales se expresan las directiices impartidas pore 
)irección de Cumplimiento, se resuelve una situación bien de cardcter general o especifico, que detensinen el control de cualquier 
sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia. La subserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del 
umplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolución 00182 de lOde febrero de 2022. La subserie tiene valor legal toda vez que 

255 Resoluciones 2 18 x -  - 
Resoluciones X POE 

esta documenlación se evidencia de las decisiones que toman en virtud del desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se 
pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia serie pueden conslituirse en elemontOs de material 
probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente 
constituida y an ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. La subserie hone valor legal toda vez que esta 
documentacirin es evidencia de las decisiones que toma Ia alta dirocción en Ia entidad, de donde se pueden desprender 
responsabilidades.Las Resoluciones emitidas por Ia Oirección de Supervision de Sociedades contienen informaciOn que detalla actos 
administrativos en temas de inspecciOn, vigilancia y control adelantadas por el Grupo de Regimen Cambiario a sucursales de 
sociedades oxtranjeras, empresas unipersonales. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter hislOrico y patrimonial en 
lanlo compila documentaciOn que da cuenta de las decisiones misionales y administrativas de Ia entidad, convirtiéndose en fuente 
trimaria para estudios administrativos y econOmicos de las sociedades. 

Esta subserie adquiere valores secundanos de carácter histOrico y patrimonial en tanto compile documontaciOn que da cuenta de las 
decisiones misionales y administrativas de Ia entidad; en estos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Ia 
Superintendencia de Sociedades ha realizado en pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirliéndose en fuenle 
primaria para estudios administrativos, hislOricos, juridicos y econOmicos de las sociedades comerciales del pals. Se retiene diez artos 
(lO) anos a partir de la fecha del cierre del trrimite; ya que estos documentos son iniportanles para Ia gestiOn, administraciOn, vigilancia 
y control de ha Superintendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) anos corresponderdn 81 Aj-chivo de Gestión y dieciocho (8) en 
Archivo Central; 

RazOn por Ia cual, una vez tinalizados sus valores primarios y tiempos de relenciOn, se procoderá a su conservación total, en soporhe 
',riginal, conforme a los lineamienlos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerOn almacenados en el Sislema de informacidn 0 en el medio de almacenamiento 

- - 

que se encuentre vigente an ha entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, 
itilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos que pen-nile radicar, procesar, conhrolar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en forrnalo POE para ser cargadas en el Sistema de informaciOn o en el medio 
de almacenamiento que se encuentro vigente en Ia entidad, donde se ovidencian las carpehas de trabajo de Ia dependencia para su 
rospochiva consults. 

'a actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de Geshión Documental, lomando como base los lineamienhos 
establecidos en el punlo 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigilalizaciOn) de Ia memoria descriphiva. 

El Tiempo de RehenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del hrãmite y termina con el tipo documental Resoluciones 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00182 de 10 de febrero de 2022, arhiculo 3 



240 031 INFORMES - - - Los lnforrnes a Entes de Control hacen referencia a los inforrnes excepcionales que son requendos por entidades como Ia Contratoria 0 
Ia Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo 
toda vez que all Grupo cumple con su función segün lo dispuesto ta Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021 	los infornies que los 

rganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades piblicas de acuerdo con to dispuesto an Ia Constituciôn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. 
Se propone que el tiempo de retención de Ia subserie sea de diez (10) aflos tal como Se menciona an el Banco Terminológico del AGN 
a partir de Ia fecha de cierre del trámite respectivo. Se conservard la documentación dos (2) años an el archivo de gestiôn, ocho (8) 

081 Informes a entes de control 2 8 X x 

Informe a entes de control X PDF 

anos an el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pUblicas tienen el deber de entregar los 
riformes que los drganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades piblicas de acuerdo con to dispuesto an Ia Constitución Politica Cotombiana Articulos 119 y 278. 
Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, 
uesto que evidencian las acciones u omisiones desarrottadas por los servidores encargados de cumplir la función. 

Esta subserie adquiere valores secundanos de cardcter histórico en tanto Ia infonnación que contienen as fuente potencial para futuras 
investigaciones an areas de administración pciblica yjudicial, el derecho, Ia historia y sociotogia, y demás temdticas afines an relación 
con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pEblicas, ademds Ia evaluación de politicas en el mediano y largo plazo 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procederd a su conservación total, an soporte 
otiginal, conforme a los lineamientos y procedimientos detinidos an Ia entidad para garantizar Ia conservación de documentos lisicos y 
electrónicos. Los documentos electrOnicos pernianeceran almacenados an el Sistema de informaciôn o an el medio de almacenamiento 
lue se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
3upenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en forrnato PDF para ser cargadas an el Sistema de información o an el medio 
de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de la memoria descriptiva.El tiempo de retenciOn se estabtecio 
de acuerdo a lo estabtecido en el articuto 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

.l Tiempo de Retención dard iniclo con el cierre de Ia vigencia del trámite y terrnina con el tipo documental lnformes a entes de control 

Sustento normativo: 

Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 



240 031 082 Informes a otras entidades 2 8 )( - - x Los lnformes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir inforrnaciön a otras instituciones extemas de orden nacional, 
_________ departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funciones.La subsene tiene valor 

administrativo toda vez que se origina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia Resoluciôn 100-0040 del 8 de enero de 
2021. 	Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades püblicas tienen el deber de entregar los informes no solo a los 
organos de control, sino a otras entidades que los requieran y que eaten relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se 

Informs a otras entidades X PDF 
_________ 

derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitución Politica 
Cotombiana Articulos 119 y 278. Esta serie adquiere vatores secundailos de carãcter histOrico en tanto Ia inforrnación que contienen es 
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administración prbIica y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demds 
emáticas afines en relación con las decisiones disciptinarias y manejo de entidades pCiblicas, además Ia evaluación de politicos en el 

mediano y largo plazo. 

Razón por Is cual, una vez Ilnalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procedera a su conservación total, an soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Is entidad para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y 
electronicos. Los documentos electrónicos permaneceran almacenados en at Sistema de información o an el medlo de almacenamiento 
que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectivs consulta, 
utitizado pars ci almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos qua permite radicar, procesar, controlar y 
almacensr los documentos que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an forrnato PDF pars ser cargadas en el Sistema de información o en el medio 
de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia pars su 
'espectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serd desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
3stablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva.El tiempo de retención se estableclo 
de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cien'e de Ia vigencia del trãmite y terrnina con el tipo documental Infornies a otras entidades 

Susterrto normativo: 

Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 



240 031 116 
Infornies de prevencion lavado de 
activos y financiacuón del terrorismo 2 8 

- 

x 

- - La subserie Informes de prevenciOn lavado de activos y financiación del terrorismo, se conforma por las acciones necesanas para 
verificar el cumplimento de Ia politica de prevención de lavado de activos y financiamiento del terrorismo, realizando at análisis y 
seguimiento correspondientes a aquellas empresas obligadas a 10 previsto an Ia Circular Básica Juridica - Capitulo X - (Autocontrol y 
GestiOn del Riesgo LA/FT y Reporte de Operaciones Sospechosas a Ia UIAF) expedida por Ia Superintendencia de Sociedades, a 
través del Formulano 50. La subserie tiene valor administrativo toda vez que se oulgina an cumplimiento de Ia funciones establecidas an 
13 Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021. Se propone que el tiempo de retención de Ia subserie sea de diez (10) anos 	de los 
cuales dos (2) anos an archivo de gestion y ocho (8) an archivo central. La subserie tiene valor secundarlo cientifico an cuanto as 
fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración pUblica, gestiôn financiera, análisis econOmico e 
histona empresarial de las sociedades vigiladas an el pals. Eslos informes evidencian la vigilancia, inspección, control, seguimiento 
confornie a Ia normatividad establecida de las sociedades inspeccionadas por Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene 
valor de legal de acuerdo a 10 establecido Ia Ley 1116 de 2006, por Ia cual se establece el Regimen de Insolvencia Empresarial en Ia 
RepUblica de Colombia y se dictan otras disposiciones", de acuerdo ala Ley 550 de 1999, por Ia cual se establece un regimen que 
promueva y facilite Ia reactivación empresanal y Ia reestructuración de los entes territonales para asegurar Ia función social de las 
umpresas y lograr at desarrollo arrnónico de las regiones y se dictan disposiciones, asi mismo seg(in to mencionado an el Decreto 1074 
de 2015, que expide at Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo. Titulo II (tener an cuenta Ia suslitución 
hecha por at Decreto 253 del 23 de febrero de 2022, an el Capitulo 29 del Titulo 2 de Ia Parte 2 del Libro 2 del Decreto Ctnico 
reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo, Decreto 1074 de 2015, modificado por el Decreto 1523 de 2015). Asi mismo to 
reglamentado en at Decreto 2420 de 2015, concemiente al Decreto Unico Reglamentarlo de Ia Normas de Contabilidad, de Infomiación 
Einanciera y de Aseguramiento de Ia Informaciôn y se dictan otras disposiciones y las Circulares extemas expedidas por Ia entidad para 
Ia presentación de información. La subserie tiene valor contable, puesto que Ia informaciOn puede reflejar movimientos contables y 
tinancieros de las entidades vigiladas. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederd a su conservaciôn total, an soporte 
original, confornie a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciôn digital a largo plazo de los 
documentos. Estos permaneceran almacenados an el Sistema de informacirin o an el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrônicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la 
Supenntendencia.EI tiempo de retencirin se establecio de acuerdo a to establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención dare inicio con at cierre de Ia vigencia del trrimite y terrnina con el tipo documental Informe de prevenciOn 
lavado de activos y financiación del terrorismo 

Sustento normativo: 
Resolucirin 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 

Informe de prevencion lavado de activos y 
financiación del tenorismo POE 



240 031 111 Informes de gestiOn 2 8 x - - x La subserie inforrnes de Gestiôn agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
erárquica orgãnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subseile transmite desde el nivel operativo-e)ecutivo, hasta los más altos niveles 

 de dirección Ia información sobre el desempeno de unidades y funcionados, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son 
una herramienta de renthción de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subsene tiene valor administrativo, toda vez 
que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Direccirin de Cumplimiento, establecidas an Ia Resolucirin 100-0040 
del 8 de enero de 2021. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se 
conservarán an at Arch jvo de Gestidn y ocho (8) altos an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y 
valor socundailo histórico y cultural, razón por la cual se deterrnina su conservación total como medida para garantizar Ia integridad, 
Jisponibilidad y consulta futura de Ia informaciôn contenida an ellos.La consorvaciôn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las 
acciones institucionales a to largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestidn de cada dependencia, consolidando asi at 
?athmOfliO documentat de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez flnalizados sus vatores primarios y tiempos de retención se procedera a su conservación total, an soporte 
original y se garantizard su reproducciôn exacta por medio tecnológico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con at fin 
cargar las imágenes an el Sistema de infomiación que se encuentra vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
do Ia depondencia para su respectiva consulta, utilizado pam el almacenamiento y Ia administracion de los documentos eloctrónicos 
quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documontos que genera y rocibo Is Entidad; este aplicativo es administrado por 
at Grupo de Gestión Documental de Ia Superintondencia. 

a actividad de la digitalizaciOn será dosarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos on el punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retención se 

stabIecio de acuerdo a to estabtecido an el articulo 127 del Docreto Loy 403 do 2020. 

?ara el caso do los documentos electrónicos estos permanecerdn almacenados on el Sistema de informaciôn 0 an el medio de 
almacenamiento que se encuontro vigonto on Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo do la dopendencia para su 
ospoctiva consulta, utilizado pars at almacenamiento y Ia administración de los documentos olectrônicos quo permite radicar, procesar, 

controlar y almacenar los documontos quo genera y recibe Is Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámito y termina con el tipo documental Informes de gestidn 

'Sustento normativo: 
Resoluciltn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 

Informes de 	estión 9 X XLSX - - - 



240 035 INVESTIGACIONES - - - La subserie Invesligaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatonos donde se origina una solicitud presentada por las 
- ersonas legitimadas por Ia ley para hacerlo o de manera oficiosa por Ia propia superintendencia, con el cual se busca establecer la 
ocurrencia de irregularidades al interior de las sociedades, ya sea en Ia administraciOn de las mismas 0, an el ejercicio de Ia revisoria 
fiscal, en los casos an que procede esta figura. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de 
las funciones asignadas ala Dirección de Cumplimienlo establecidas an at Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 . En cuanto a los 

145 Investigaciones administrativas 2 8 X x 

Solicitudes de investigaciones 
PDF administrativas tiempos de retención se deberã conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anUs se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho 

(8) anos an el Archivo Central. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relación con Ia 
Papelos de trabajo X PDF inspeccion, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an relación con el Procedimiento Administrativo 

3ancjonatorio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relación con at cumplimiento del prosupuesto para poder sancionar. \Tisitas diligencias preliminares (incluye - - 
credencial) X PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retención se adelantará una selección cuantitativa del 5% an su suporte 
Descargos de las investigaciones x PDF original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellos 

pedienles que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos an soporte fisico se garantizará su - - - 
Oficio vonficacion de cumplimiento X PDF reproduccion exacta por medio tecnolOgico a (raves de Ia digitalización con fines archivisticos, con 01 fin cargar las imãgenes an el 

iistema de información que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su Ausencia de menlo para formular cargos X PDF - - - 
espectiva consulta, utihzado para at almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permits radicar, procesar, 

Informe de visita x PDF controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Enlidad; esle aplicativo as adminislrado por el Grupo de Gestion 
Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarân an formato PDF para ser cargadas on at Sistema de infomiación 
o an el medio de almaconamiento que se encuontre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descniptiva. 

Archivo de la investigaciôn X PDF 

Resolucion pruebas x PDF - - 
Resolución de formulación de cargos X PDF 

Oficio de ordenes X PDF 

Reconocimienlo de personeria x PDF 

Credencial asamblea general de 
accionistas o junta de socios X PDF La jnformacjrin restante se eliminará una vez hayan cumplido 01 tiempo de retención siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 

2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de 
Ada de cierre de visita X PDF - - febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 
Oficio de rechazo de investigacion 
administraliva X PDF Los cnitenios de selecciin se determinaron segün lo descrilo an Ia memoria descriptiva an at punto 2.2.4.2.2. Critenos para Ia 

ielerrninación de selección documental 
Respuestas documentos adicionales a Ia 

- - - 
investigación administrativa X PDF  

El Tiempo de RelenciOn dará inicio con at cierre del IrOmite y termina con all tipo documental Solicitud inicio de procedimiento de 
.nsolvencia 

Alegatos de conclusion X PDF - - - 
Oficio de comunicacion ménitos - - - 
procedimiento sancionatorio X PDF 

Suslento normativo: 
Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 8 numeral 4 
Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 8 numeral 6 

ResoluciOn multa por desacato X PDF 
Desistimiento de la investigaciOn x PDF 

Resolucion de multa por incumplimento de 
laley X PDF 

ResoluciOn de reconocimiento como 
X PDF tercero interviniente 

Derechos de poticiOn solicitud para actuar  
como tercero inlervinjenle X PDF  

Sometimiento a vigilancia X PDF 

Exoneración de vigilancia X PDF 
Solicilud inicio de procedimiento de 

X PDF  nsolvencia 



240 042 MANUALES La subserie Manuales de Visitas Administrativas en Investigaciones de Corrupciôn 
Transnacional, agrupa los documentos que instniyen a los funcionarios de la Direcciôn de Cumplimiento para determinar los cnterios 
con base an los cusles se pueden escoger las personas juridicas que serdn objeto de visitas relacionadas con riesgos de sobomo 
intemacional y en dicha visits puedan incluir Ia toma de información para determinar Ia posibilidad de que se hayan realizado las 

Manuales de Visitas Administrativas an conductas previstas en el articulo 20  de la Ley 1778 de 201 6.La subserie tiene valor administrativo, toda yes que as evidencia del 
170 Investigaciones de CorrupciOn 2 8 X cumplimiento de las funciones asignadas ala lDirecciOn de Cumplimiento, establecidas an Ia Resoluciôn 00182 de lOde febrero de 

Transnacional 2022 arios, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en at Arch ivo Central. Esta subserie 
idquiere valores secundarios de carácter histónco y patrimonial en tanto compila documentacion que da cuenta de las decisiofles 
misionales y administrativas de Is entidad, convirtiéndose en fuente primaria para estudios administrativos, históricos, juridicos y Manual de Visitas Administrativas an 

Investigaciones de Corrupcion 
Transnacional 

PDF económjcos de las sociedades comerciales del pais.La subserie posee valor legal de acuerdo con lo nomiado an Ia Constitución 
Politics de Colombia 1991 - Articulo 189 numeral 24- Marco constitucional pars ejercer las funciones de inspección, vigilancia y control: 

l Decreto 2101 de 2016- Reglamenta el marco técnico norniativo para el reconocimiento, medición, presentación y revelación de 
informes financieros pars entidades que no cumplen Ia hipdtesis de negocio en marcha y at Decreto 2270 de 2019, por at cual se 
compilan y actualizan los marcos técnicos de las Normas de lnformaciôn Financiers pars el Grupo 1 y de las Normas de Aseguramiento 
de lnformación, y se adiciona un Anexo nümero 6- 2019 al Decreto Unico Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de 
lnformación Financiers y de Asegursmiento de Ia Iaforrnación, Decreto 2420 de 2015, y se dictan otras disposiciones. Los informes de 
visitas poseen valores contsbles y fiscales ys que evidencian registros de movimientos contables, conflictos de interés de las 
ociedades vigiladas 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procederd a su conservación total, en soporte 
original, conforme a los linesmientos y procedimientos definidos en Is entidad pars garantizar Is preservaciôn digital a largo plazo de los 
documentos. Estos permanecerán atmacenados an el Sistema de información o an at media de atmacenamiento que se encuentre 
"igente en Is entidad donde se evidencisn las carpetas de trabsjo de Is dependencis pars su respectiva consulta, utilizado pars el 
almacenamiento y Ia sdministración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y slmscenar los 
documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestiön Documental de Ia 

uperintendencis. 

El Tiempo de Retención dsrá inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y terrains con el tipo documental Manual de Visitas 
Administrativas an Investigaciones de CorrupciOn Transnacional 

Sustento norrflativo: 

Resolución 00182 de lOde febrero de 2022, articuto 5 numeral 23.6 



SOLICITUDES DE INFORMACI N A 
La sene documental agrupa los documentos, mediante los cuales Ia Superintendencia de Sociedades realiza el anãlisis y Ia 

240 065 
SOCIEDADES 2 8 X confu'mación de Ia situación financiera, econômica, juridica y contable en atención con 10 determinado en a tey 222 de 1995, an el 

decreto 1074 del 2015, el articulo 10 de Ia ley 1314 del 2409 y decreto 1380 del 2021 sta subserie adquiere valores secundaros de 
carácter histórico an tanto Ia informaciôn que contienen as fuente potencial para futuras investigaciones en areas de actministración 

ciblicay contable, en areas como Ia historia administrativa, Ia economia y demás ternáticas atines en relaciôn con las decisiones de 
Solicitud de informaciOn financiera, - 
económica, juridica y contable de las PDF 

regulactón contable y maneto de entidades publicas an relación con evaluación de politicas contabtes an el mediano y largo plazo 

entidades obligadas - - - en ra. 

Respuesta a Ia soticitud de informaciôn 
financiera, económica, juridica y contable PDF RazOn porte cual, una vez finalizados sus valores pilmarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación total, an soporte 
de las entidades obligadas otiginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservación digital a largo plazo de los 

'locumentos. Estos pemianecerdn almacenados an el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utitizado para el 
almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrónicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
locumentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 

Superintendencia. 

l Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Respuesta a Ia solicitud de 
información financiera, econOmica, juridica y contable de las entidades obligadas 

Sustento normativo: 

esoIuciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 2220 

CON VENCION ES 
CT= Conservación total E= 	 Eliminaciôn 	 IS= 	ISeleccion J 	M/D [Medio digital 
0P Oficina productora S= 	 Serie documental SB= Lsubserie  documental 

- 	 Jefe de Ia dependencia Responsable del 4'ea de gestiOn documental de Ia entidad  Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarguia 

Nombre: Nombre: J Nombre: iwu CQSfO1iQdQ 	, 
Cargo: Cargo: dyJtc 	G JQ Cargo: 

Firma: Firma: ''-4.'.cJ./G' Firma: * 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convalidación: 
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 
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NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N° 	DE JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CUMPLIMIENTO 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION

FINAL  REPRODUCCION 
RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

- - 
TECNICA DEL 

PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

ElectrOnico 

- 
OP S SB SUBSERIE PAPEL GestiOn Central CT E s 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

241 002 ACTAS - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular lntema nümero -  165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara al servicio y la 
responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento continua de Ia oticina productora.Con 

- - 
024 Actas de grupo primario 2 8 X X respecto a los tiempos de retonciOn se deberd consorvar diez (10) anos, de los cuales dos (2) artos se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central, este tiempo se detemilna por el nivel de consulta de Ia oficina productora pars estabtecer Ia ComunicaciOn oticial citaciOn a reunion de - - - 

grupo primario X PDF trazabitidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamienlos generales pars la integraciOn de 
a ptaneaciOn y Ia gestiOn norrnados en el Decreto 1083 del 2015. 

Acta de de grupo primario X PDF 

azOn por Ia cuat, una vez tinalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la setecciOn obedecerd a las actas que 
ettejen Ia función del grupoLos documentos electrónicos seleccionados permanecerdn almaconados en el Sistema de inforniaciOn o en el 

medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, 
.ontrolar y almacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; este aplicativo es administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental 
de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarrin en formato PDF pars ser cargadas en el Sistema de informaciOn 0 en 
el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pam su 
espectiva consulta. 	 - 

La actividad de Ia digitalización sore desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de la memoria descriptiva. 

.a inforrnaciOn restante se eliminard una vez hayarr cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con to reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün lo descnto en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars la determinaciOn 
de selocción documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre del trOmite y terniina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interna nUmero 165-000015 



241 031 INFORMES - - - Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Ia 
Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales. La subserie tiene valor 
administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funciOn segün 10 dispuesto la ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 ,los 
informes que los Organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades piblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia ConstituciOn Politica Colombiana Articulos 119 y  278. Se 
oropone que el tiempo de retenciOn de Ia subserie sea de nez (10) anos tal como se menciona en el Banco TerminolOgico del AGN a partir 
de Ia fecha de cierre del trdmite respectivo. Se conservara Ia documentaciOn dos (2) años en el archivo de gestiOn, ocho (8) anos en el 

081 Informes a entes de control 2 8 X x 

lnforme a entes de control X PDF 

archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pOblicas tienen el deber de entregar los informes que los 
rganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual se derivan obligaciones y responsabilidades 

para las entidades pUblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia ConstituciOn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que 
contiene Ia sene pueden constituir elernentos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinartos, puesto que evidencian las 
cciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funciOn. 

.sta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histOrico en tanto Ia informaciOn que contienen es fuente potencial para futuras 
investigaciones en dreas de administracidn püblica yjudicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines en relaciOn con 
las decisiones disciplinanas y manejo de entidades piblicas, ademds Ia evaluaciOn de politicas en el mediano y largo plazo 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservaciOn total, en soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos electrOnicos perrnanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que 
se encuentre vigente an Ia entidad donde Se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla, utilizado para 
rI almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

?ara el caso de los documentos fisicos Se digitalizaran en forrnato PDF pare set cargadas en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 
1 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de la memoria descnptiva.El tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a 10 

establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

l Tiempo de Retención dard iniclo con el cierre de Ia vigencia del trrimite y termina con ci tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 



241 031 085 
lnformes de anãlisis y seguimiento a 
empresas Supervisadas 2 8 x 

La subserie Informes de Análisis y Seguimiento a Empresas Supervisadas an el Marco del Capitulo lOy 13 de Ia Circular Básica Juridica, se 
conforma por los documentos inherentes de las acciones necesarias para veriticar el cumplirnento de Ia politica de prevenciOn de lavado de 
activos y financiamjento del terrorismo, realizando el análisis y seguimiento correspondientes a aquellas Empresas Obligadas a to previsto 
ri Ia Circular Básica Juridica - Capitulo X - (Autocontrol y GestiOn del Riesgo LNFT y Reporte de Operaciones Sospechosas a Ia UIAF) 

expedida por Ia Supenntendencia de Sociedades, a través del Formulario 50. La subserie tiene valor administrativo en cumplimiento de las 
funciones establecidas en Ia Resoluci6nl00-000040 del 08 de enero de 2021. Se propone que el tiempo de retenciOn de la subserie sea de 
Jiez (10) artos . Se conservará Ia documentaciOn dos (2) altos an el archivo de gestión, ocho (8) altos en el archivo central. La subserie tiene 
valor socundario an cuanto es fuente potencial de consults para las investigaciones retacionadas con administraciOn pUblica, gestión 
1nanciera, anOlisis econômico e hisloria empresarial de las sociedades vigiladas an at pals. La subserie posee valor legal ya que sirven de 
testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestiltn realizada por el Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales en 
EjocuciOn de Ia Resotución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 que ejecuciOn evidencia Ia gestión anual de las 
ictividades desarrolladas por Ia dependencia, por etlo Ia documentaciltn hace parto del posible acervo probatorio an caso de invostigaciones 
disciplinarias por malos manejos püblicos 

RazOn por Ia cual, una vez tinalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, an soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar ta preservaciOn digital a targo plazo de los 
documentos. Estos permanecerOn almacenados en at Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento quo se encuentre vigente 
en Ia enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 01 almaconamiento y 
a administraciltn de los documentos electrOnicos quo pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibo 
a Entidad; esto aplicativo es administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendoncia. 

El Tiompo de Rotención dard inicio con el clone de la vigencia del trámito y termina con el tipo documental lnformo de análisis y seguimiento 
a empresas Supervisadas 

ustento normativo: 

Rosolución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.24 

Informe de análisis y seguimiento a 
empresas Supervisadas PDF 



241 031 111 Informes de gestiOn 2 8 X - - x La subserie informes de GestiOn agrupan Ia información adminislrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
erárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de 

 direcciôn Ia informacián sobre el desempeito de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
henamienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales, establecidas an Ia 
Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021 	En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) aitos, de los cuales dos 
(2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) aitos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor piimario 
administrativo y valor secundarlo histOrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservaciOn total como medida para garantizar Ia 
ntegridad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforrnaciOn contenida en ellos.La conservaciOn de estos informes asegura Ia trazabilidad de 
las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el 
ratrimonlo documental de Ia entidad. 

RazOn por Ia cuat, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOri se procederá a su conservaciOn total, en soporte originat 
v se garantizarO su reproducciOn exacta por medio tecnolOgico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con el fin cargar las 
imdgenes an at Sistema de informaciOn que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

..a actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a lo 

stablecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que pernlite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
3uperintendencia. 

E1 Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes de gestiOn 

'3ustento normativo: 
Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 

Informes de gestion X XLSX - - 

- - 

CON VENCIONES 
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= 	 EliminaciOn 	 S 	ISeleccion 	 M/D= 	Medio digital 
OP= 	 Oficina productora 	 I 	 S= 	 I 	Serie documental 	 SB= I Subsene documental 

Jefe de Ia dependencia _  Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior Jerargula 

Nombre: Nombre: 

Responsable del area de gestiOn documental de Ia eIJ ad 

.4..satsf 	v1 C4t-   Nombre: .J1fl da Ccti'cTQ 	I 
Cargo: Cargo: C G/) Cargo: -CrC1t1 flC& 
Firma: Firma: —1ikJLL/ Firma: 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de ConvalidaciOn: 
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I SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
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Código: GDOC-F-008 

Superintndencia I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 
de Sociedades 

f 	
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMA TO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Peg. 1 de 2 

NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CUMPLIMIENTO 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Investigaciones de Soborno Transnacional y otros Delitos  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
FINAL 

DISPOSICION  
REPRODUCCION 

RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

-  TECHICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

Electrónuco OP S SB SUBSERIE PAPEL GestiOn Central CT 

[-E 

M/D 
TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) 

242 002 ACTAS - - Las actas de grupo primario tierien valor admirtistrativo an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular Intema nUmero 165- 
000015, cuyo objetivo es el de oxpresar opirriones sobre los aspectos de interés laboral, an particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X Ia instituciOn, an los diferontes momentos de gestiOn, con mires al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con rospecto a los tiempos de 
retericiOn se doberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) artos se conservarén an 01 Archivo de GostiOn y ocho (8) anos en at Archivo ComunicaciOn oficial citación a reuniOn de - - - 

grupo primario X PDF Central, este tiempo se determine por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuacionos 
administrativas,La subsorie tieno valor legal de acuerdo con los lineamieritos genorales pare Ia integraciOri de Ia planeación y Ia gestiOn 

Acts de de grupo primario X PDF normados an el Decroto 1083 del 2015 

RazOn p01 Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotenciOn se adelantaré una selecciOn cuarititativa del 10% on su suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidados documontales, cualitativamente Ia selecciOn obodecerá a las actas que reflejen Is funciOn 
del grupo. Los documentos electrOrricos seloccionados permanecerén almacenados en el Sistema de informaciOn o en 01 medio de 
almacenamiento quo se encuentre vigente on Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependericia para su respective 
consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos olectrOnicos que pernnite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esto aplicativo as administrado por 01 Grupo do GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas en 01 Sistema de inforrnaciOri o en el 
rnodio de almacenamiento que se erlcuentre vigente on Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su 
respective consulta. 

..a actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) do Ia memoria descriptiva, 

'a informaciOn restante se eliminará una vez hayarr curnplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos ostablecidos an el punto 
2.2.4.2.3. Criterros pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia determinaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con at cierre del trámite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativo' 

Circular Iriterna nümero 165-000015 



242 031 INFORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan la inforniación administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
jerarquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de 
dirección Ia información sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an la medida que son una 
herramienta de rendiciôn de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 

videncia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Investigaciones de Soborno Transnacional y otros Delitos, establecidas an Ia 
Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021 	En cuanto a los tiempoa de retericiórt se deberá conservar diez (10) años, de los cualea dos (2) 
nos se conservardn an at Archivo de Gestión y ocho (8) a8oa an el Archivo Central. Estoa documentos poseen valor primario administrativo y 

valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total conio niedida pars garantizsr Ia integridad, 
disponibilidad y consulta futura de la informacióri contenida an ellos.La conservaciôn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones 
institucionales a lo largo del tiempo y permits preservar el contexto de gestión de cada deperidencia, consolidando aai el patrimonio documental 
Ue Ia entidad 

rtazon por Ia cual, una vez finalizados aus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su conservación total, an soporte original y 
e garantizará su reproducción exacta por medio tecnolOgico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con at fin cargar las imágenes 

an el Siatema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
raspectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que pern,ite radicar, procesar, controlar 
y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Geatión Documental de Ia 
Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental tomando como base los lineamientos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retención se establecio de acuerdo a lo 
satablecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOntcos estos permanecerén almacenados an at Sistema de informsción o an el medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consulta, utitizado 
para at almacenamiento y Is administraciôn de los documentos electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
ue genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Informes de gestion 

Sustento normativo: 
Resoluciôn 100-0040 del 8 de enero de 2021 articulo 22 numeral 22.16 

111 Informes de gestion 2 8 X x 
Informes de gestión X XLSX - - 



242 042 MANUALES - La subserie Manuales de buenas prcticas para investigar el soborno transnacional, agrupa los documentos que instruyen a los funcionarios del 
Grupo de Investigaciones de Soborno Transnacional y Otros Delitos para determinar los criterios con base an los cuales se pueden escoger las 
personas juridicas que serán objeto de visitas relacionadas con riesgos de Soborno Intemacional y an dicha visita puedan incluir la loma de 
informaciOn para deterrninar Ia posibilidad de que se hayan realizado las conductas previstas en el articulo 20  de Ia Ley 1778 de 2016.1-a 
subserie tiene valor administrativo, ya que refleja el cumplimiento de las funciones del Grupo de Investigaciones de Soborno Transnacional y 
Otros Del los, segcin Ia ResoluciOn nümero 100-000040 del 8 de enero de 2021. Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar 
djez (10) aflos, de los cuales dos (2) años se conservarán an el Arch jvo de t3esti6n y ocho (8) años an el Archivo Central. Esta subserie adquiere 
valores secundarios de carãcter histôrico y patrimonial en tanto compila documentación que da cuenta de las decisiones misionales y 
administrativas de Ia entidad; en estos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Ia Superintendencia de Sociedades he 
realizado an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtiéndose en fuente prirnaria para estudios administrativos, 
histOricos, juridicos y económicos de las sociedades comerciales del pals. 

azón por Ia cual, uris vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se proceder6 a su conservaciôn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciôn digital a largo plazo de los documentos. 
'Estos permariecerán almacenados an el Sistema de informaciOn o an el rnedio de atmacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consutta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrórricos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
admiriistrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia.El tiempo de retenciOrr se estableclo de acuerdo a In establecido an 01 
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención darã inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y terrnina con 01 tipo documental Manual de buenas prácticas para 
investigar 01 soborno transnacional 

'Eustento norrnativo: 

esolución 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 25 numeral 25.8 

151 
Manuates de buenas practicas para 
investigar el sobomo transnacional 2 8 x 

Manual de buenas prãcbcas para 
investigar el soborno transnacional PDF 

-- I CONVENCIONES 
CT 	 Conservación total I 	 EliminaciOn 	 IS 	jSelecciori M!D= Medio digital 
OP 	 Oficina productora I 	 S= 	 I 	Serie documental SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del 'irea de gestión documental d o Ia ent _ Secretao Generat o funcionario administrativo de igual o superior jerargula n 

Nombre: Nombre: c3 Nombre: Ji Q. 
Cargo: Cargo: c-dfrJ(J(ct. GQ Cargo: 

Firma: Firma: -_4Jc1tL4 Firma: 

Fecha de Aprobacion: 	 ( 

f°echa do Convalidación: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SSTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N 	DE 
- - 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCItN DE CUMPLIMIENTO 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Sostenibilidad Empresarial y Supervision de Sociedades BIC 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
FINAL 

DISPOSICION  
REPRODUCCION 

RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

ElectrOnico OP S SB SUBSERIE PAPEL GestiOn 
(extensiOn)  

Central CT E s (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES 

243 002 ACTAS 
Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo en razdn at cumplimiento de las tunciones asignadas en Ia Circular Intema 
nümero 165-000015, cuyo objelivo es el de expresar opiniones sabre los aspectos de interes laboral, en particular de cars at servicio y Ia 024 ta 

	

A 	d 

	

C 	S e grupo primario 2 8 X X responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de ges(ión. con miras 51 mejoramiento continuo de Ia oficina 
,roductora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn en el ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 

grupo primario X PDF Archivo de GestiOn y  Ocho (8) años en el Archivo Central, este tiempo se deterniina por el nivel de consulta de la oficina productora pars 
establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales 

Acts de de grupo piimario X PDF  para la inlegraciOn de Ia planeación y la gestiOn norniados en el Decreto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y relención se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualilativamente Ia selecciOn obedeceré a las actas que 
rettejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrónicos seleccionados perrnanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn o en 
el media de almacenamiento que se encuenlre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Is administraciOn de los documentos electrOnicos que pemlile radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esle aplicativo es administrado por el Grupo de GesliOn 
Documental de Ia Superinlendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF pars ser cargadas en el Sistema de informaciOn 0 
en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
pars su respecliva consulta. 

La actividad de Ia digilalizsciOn nerd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción ldcnica (DigitalizaciOn) de Is memoria descnptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamenlos eslablecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Cnterios pars Is eliminaciOn de documentos de Is memoria descriptiva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se delemuinarori segün 10 descrito en Is memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios pars Is 
lelern,inaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con el cierre del trdmite y termins con el lipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Intems nUmero 165-000015 



243 031 INFORMES - - - Los Informes de Control de Procesos de Sociedades de Beneficio e Interés Colectivo, es una agrupación documental en Ia cual se 
informa sobre las etapas adelantadas de cads proceso de Sociedades de Beneficio e Interés Colectivo, que se encuentra bajo 
responsabilidad del Grupo De SupervisiOn de Sociedades BIC, Ia periodicidad de estos infomies suele ser anuales. La subserie posee 
valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones por parte del Grupo asignadas an Ia ResoluciOn 
némero 100-000040 del 8 de enero de 2021 	Con respecto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez (10) silos, de los cuales 
dos (2) aios se conservarOn en el Archivo de Gestión y ocho (8) aios an el Archivo Central. 	La subserie tiene valor secundario 
cientifico ya que Is información contenida sirve como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadsa con 
sdministraciOn pOblica, juridics, administración y gestiOn contable, anOlisis econOmico de Ia cada una de las dependencias de Ia 
Superintendencia de Sociedades. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio 0 prueba de ley frente a denunciss de Ia 
estiOn realizada por el Grupo de supervision de sociedades BIC. 

RazOn ports cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn total, an soporte 
riginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservación digital a largo plazo de los 

documentos. Estos pemianecerOn almacenados an el Sistema de información 0 an el medio de almacenamiento que se encuentre 
igente an Ia entidad donde se evidencian las csrpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utitizado pars at 

atmacenamiento y Is administraciOn de los documentos electrOnicos qua permite rsdicsr, procesar, controtar y atmacenar los 
documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental tnforme de control de 
Procesos de Sociedades de Beneficio e Interés Colectivo 

Sustento nomiativo: 

esoIuciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 articulo 22 numeral 22.24 

- 

094 
Informes de Control de Procesos de 
Sociedades de Beneficio e Interes 
Colectivo 

2 8 X 

ComunicaciOn oficial de solicitud de 
informaciOn PDF 

Informe de control de Procesos de 
Sociedades de Beneficio e Interés 
Colectivo 

PDF 
- - 

- - 

- 

- 



243 031 111 Informes de gestiOn 2 8 x -  - x  
La subserie inforrnes de Gestión agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
erOrquica orgOnica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de 
dirección Ia informaciOn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an la medida que son una 
.lerramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 

videncia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Supervision de Sociedades BIC, establecidas en la Resolución 100-
0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de rotenciOn se deberO conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se 
onservaran an el Archivo de GestiOn y ocho (8) afios en 01 Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo administrativo y 

valor socundario histórico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservaciOn total como medida para garantizar Ia integridad, 
lisponibilidad y consulta futura de la infomiaciOn contenida en ollos.La conservaciOn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las 
acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permite preservar 01 contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el 
)atrimonio documental de Ia entidad. 

azôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de rotonción se procederO a su conservaciOn total, en soporte 
riginal y se garantizarO su reproducciOn exacta por medlo tecnolOgico a través de la digitalizaciOn con fines archivisticos, con el fin 

cargar las imdgenes an el Sistema de informaciOn que se oncuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de ta dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at 
Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenniendencia. 

La actividad de Ia digitalización serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
estabtecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) 	de la memoria descriptiva. El tiempo de retención se 
establecio de acuerdo a to establecido en el articuto 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permanecerán almacenados en el Sistema de información o 0fl 01 medio de 
almacenamiento que se encuentro vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de a dependencia para su 
espoctiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, 
ontrolar y almaconar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por 01 Grupo de GestiOri 

Documental de Ia Supenntendencia. 

l Tiompo de RotenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmite y tormina con el tipo documental Informes de gostión 

Sustonto norniativo: 
ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 22 numeral 22.16 

Informes de gestiOn x XLSX 

- - - 
	 CONVENCIONES 

CT= ConservaciOn total E= I 	EliminaciOn 	 19 	Selección M/D= Medio digital 
OP= Oficina productora S= 	 I 	Seno documental SB= Subsorio documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad  Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 
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Cargo: Cargo: G Cargo: J 'CeK1 no, 6 	Q1lti \ 

Firma: Firma: -47.9CLJfG Firma: 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-17-008 
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de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL versiOn 005 
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NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Deleaatura de Supervision Societarta  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO 
D1SPOSICIÔN 

Tiempo de FINAL REPRODUCCIÔN 
RetenciOn 
Archivo 

Tiempo de 
RetenciOn 

TLCNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHID1 PROCEDIMIENTO 

- 
SERIE 

EiectrOnico GestiOn 
Archivo Central 

(MID) 
H 

OP S SB SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
(extension) 

CT  TE 

300 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subsene Acciones de Tutela se conforma por is agrupacion documental refererite al mecanismo preferente y sumano por medio del cual una 
Sociedad puede exigir Ia protecciOn inmediata de derechos Constitucionales Fundamentales por encontrarse amenazados 0 vulnerados an 
disposiciones 0 fallos decretada por Ia Superinlendencia de Sociedades. La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el 004 Acciones de tuteia 2 8 X 
rumplimiento de las funciones de Ia Delegatura de SupervisiOn Societanade acuerdo con 10 regulado an el Decreto 1380 del 28 de octubre 2021. 
Tienen valor legal, segdn 10 descnto con el Articulo 87 de Ia ConstituciOn Politica de Colombia. El tiempo de retenciOn se define de acuerdo con 10 
ndicado an el Barico TerrninolOgico del Archivo General de la NaciOn quien determina que esta agnJpaciOn documental, se debe conservar por un 
penodo de diez (10) allos, a partir de Ia fectta del cierre del trdmite respectivo. De los cuales se conservarãn dos (2) altos an el arctrivo de gestion 
Icho (8) atos an at arctiivo central. Tienen valor legal, segCin 10 descnto con all Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica de Colombia reglamentado 
mediante el Decreto 2591 de 1991. 

azo rr por Ia coal, una vez finalizados sus valores pnmanos y retenciOn se adelantara una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente teniendo an cuenta los expedientes que se enfoquen an Ia 

NotificaciOn PDF 

Demanda PDF 

Poder PDF 

ContestaciOn de demanda PDF 

s en e 	a t n PDF visiOn y Ia evatuaciOn que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a Ia luz pdblica; el funcionamiento 
Iportuno 0 inoportuno de Ia acciOn del estado sobre el posible derecho vulnerado 0 afectado; asi como Ia organizaciOn de sus instituciones y el 
servicio. lncluye inforrnaciOn que permite evaluar Ia administraciOn pOblica, sus postulados y ejecuciones de las reclamaciones de las Sociedades 
frente a las decisiones profendas por la Superintendencia de Sociedades.Los expedientes seleccionados se conservardn conforme a los 

- I mpugnao n PDF - - - - 

Sentenoa segunda instance PDF lineamientos y procodimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos permaneceran 
tlmacenados an ci Sistema de inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y la administraciOn de los documentos 
electrOnicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo en administrado por 
el Grupo de GestiOri Documental de Ia Supenntendencia. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido ci tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2,4. 
Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia niemoria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con ci acompaltamiento del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura 
de Aplicaciones 

Los critenos de selecciOn se detemiinaron segi:in 10 descrito an Ia memona descnptiva an ci punto 2.2,4.2.3 Criterios para Ia detern,inaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Sentencia segunda instancia 

Sustento normativo: 

Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 9 numeral 35 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica. 

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1991 



300 002 ACTAS Las ectas de grupo primano tienen valor administrativo an razdn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interna nCmero 165-
1)00015, cuyo objetivo es at de expressr opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y  la responsabilidad de Ia 
instituciOn, en los diferentes momentos de gestion, con mires al mejoraniiento continuo de Ia oficina productoraCon respecto a los tiempos de 
retenciOn se deberO conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservarán an 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Archivo 
Central, este tiempo se determine por el nivel de consulta de Ia oficina productora pare establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administratives. 
La subserie tiene valor legal de acuerdo con los linoamiontos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 
1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez Itnalizados sus valoros primarios y retenciOn se adolantarO una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte original. 
uesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentalos, cualitativamento Is selecciOn obedecerO a las actas que reltejen Ia funciOn del 

grupo.Los documentos eloctrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento quo 
se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado pare el 
ulmaconamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo 
genera y rocibo Ia Entided; oste aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la Superintondencia. 

Pam 01 caso de los documentos flaicos seleccionados se digitalizaran an formato PDF pare ser cargadas en 01 Sistema de informaciOn o en 01 medio 
de almaconan,iento quo se encuontre vigente en Ia entidad, donde se ovidencien las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective 
nonsulte. 

La ectivided de Ia digitalizaciOn serA desarrollede por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomendo como base los lineamiontos establocidos en 01 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitelizaciOn) de Ia memona descriptive. 

La informaciOn rostante se oliminarO una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los linoamentos ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. 
(riterios pare Ia oliminaciOn de documentos de Is momona descriptive y con Is reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024, Articulo 
4.5.4, Ia actividad sore deserrolleda por el Grupo de GostiOn Documental an ci Archivo Central. 

Los clitenos de solocciOn se dotorniinaron sogCro to descrito en Ia memoria descriptive an 01 punto 2.2.4.2.2. Cntenos pare Ia dotern,inaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trOmite y tormina con 01 tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular lntema nümero 165-000015 

024 Actas de grupo primarlo 
__________  

2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citación a reuniOn de 
grupo pnmario X PDF 

- -- 

____________________________________ 
Acta de de grupo pnmano 

__________ 
X 

____________ 
PDF 

_________ _____________ - - 



300 	031 	- INFORMES 	 Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Ia 
Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despactio del Superintendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que Ia 

081 	tnformes a entes de control 	 2 	 8 	X 	 x 	 delegatura cumple con su función segtin 10 dispuesto an Ia Resoluci6n 001881 de 810 de febrero de 2022 , los informes que los Organos de control 
e requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denvan obligadones y responsabilidades para las entidades pCiblicas de 

lnforrnes a entes de control 	 X 	PDF 	 acuerdo con 10 dispuesto en la Constitución Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que el tiempo de retenciôn de Ia subserie sea de 
diez (10) aflos tal como se menciona en el Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trãmite respectivo. Se conservará Ia 
documentacidn dos (2) altos en el archivo de gestidn, ocho (8) altos an el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las 
entidades pIblicas tienen el deber de entregar los informes que los órganos de control Is requieran, relacionados con los asuntos de su 
competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pchlicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia ConstituciOn 
Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia sene pueden constituir elementos matenales probatonos dentro de 
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones U omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funciOn. 
Esta serie adquiere valores secundanos de carãcter histOrlco an tanto Ia informaciOn que contienen as fuente potencial para futuras investigaciones 
an areas de administración ptiblica y judicial, el derecho, Ia histona y sociologia, y demás temáticas afines an relaciOn con las decisiones 
disciplinanas y rnanejo de entidades püblicas, además la evaluacion de politicos en el mediano y largo plazo. 

Esta subsene adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto Ia informaciön que contienen es fuente potencial para futuras 
investigaciones an dress de administraciOn piblico y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demAs temdticas atines an relaciOn con las 
decisiones disciplinarias y manejo de entidades pCablicas, ademds Ia evaluaciôn de politicos en el mediano y largo plazo 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservacitin de documentos fisicos y electrdnicos. Los 
documentos electrrinicos permaneceran almacenados en el Sistema de inforn,ación o en 01 medio de almacenamiento que se encuentre vigente en 
.a entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Is 
administracitin de los documentos electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad, 
este aplicativo es administrado por el Gropo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

°ara 01 caso de los documentos fisicos se digitalizardrl an forrnato PDF pars ser cargadas an el Sistema de infomiacirin 0 en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva 
eonsulta. 

.a actividad de Ia digitalizacirin serd desarrollada por 01 Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los lineamientos estsblecidos en at 
punto 2.2.4.2.4. Reproducción tdcnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descriptiva.El tiempo de retencirin se estableclo de acuerdo a 10 establecido en 
l articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

01 Tiempo de Retencirin dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terrains con el tipo documental lnforn,es a entes de control 

Sustento norrnativo: 

'esoludon 001881 de 810 do febrero de 2022, articulo 9 numeral 32.13 



300 	031 	111 	Informes de gestlón 	 2 	 8 	X 	 La subsene informes de GestiOn agrupan Ia informacidn administrativa qua evidencia el control de las actividades de toda to estructura jerárquica 
orgánica y funcional de Ia entidad. aqul to subsene transmito desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de direccu5n to 

Informes de gostiOn 	 X 	XLSX 	 rnformaciOn sobro el dosempeflo de unidades y funcionarios, su valor administrativo se ennquoce en to mends quo son una herramionta de 
endición de cuoritas a nivel intomo y hacia Ia comunidad extoma. a subsorlo tiono valor administrativo, toda voz quo as ovidoncia del cumplimioflto 

de las funcionos asignadas ala Dologatura do SupervisiOn Societaria, ostablocidas an to RosoluciOn 001881 de 810 de febroro de 2022. En 
cuanto a los tiernpos de rotoncitin se deborá conservar diez (10) aflos, do los cuales dos (2) aflos se conservarrin en 01 Archivo do CostiOn y ocho 
(8) altos on el Archivo Contral. Estos documentos poseon valor pnmano administrativo y valor socundano histOnco y cultural, razOn par to coal se 
dotermina su conservaciOn total como medida para garantizar to integrfdad, disponibilidad y consults futura de to informaciOn contonida an ellos.La 
consorvaciOn de estos informes asegura to trazabilidad de las accionos institucionalos a 10 largo del tiempo y ponnite proservar 01 contoxto de 

estiOn do coda dopondoncia, consolidando asl el patnmonio documental do to entidad. 

RazOn par to coal, una voz finslizados sus valores pnmanos y tiempos de rotoncifin se procederá a su conservacirin total, en soporto original y se 
garantizara su reproducciOn oxacta par media tocnologico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con elfin cargar las imágenos en el 
Sistoma de informaciOn quo se encuentra vigonte an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to depondoncia pars su respectiva 
consults, utilizado para 01 almaconamiento y to administraciOn de los documentos olectrOnicos quo permite radicar, procesar, controlar y almaconar 
los documentos quo genera y rocibe Is Entidad; este aplicativo as administrado par 01 Grupo de GostiOn Documental de to Superintendencia. 

La actividad de to digitalizaciOn será desarrollada par 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineamientos ostablecidos en 01 
Punta 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (DigitalizaciOn) de Is memona descnptiva. El tiempo de retonciOn se estableclo de acuerdo a 10 establecido 
an 01 articulo 127 del Docreto Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrOnicos estos pornianecerdn almacenados en at Sistema de iriformaciOn a on el medio do almaconanlionto 
uo se encuontro vigante en Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de to depondoncia pars su rospoctiva consults, utilizado para 01 

almaconarniento y to admirristracidn de los documentos oloctrOnicos quo pernlite radicar, procosar, controlar y almacoriar los documentos quo 
,enera y rocibo Ia Entidad; oste aplicativo es administrado par el Grupo de GestiOn Documental de to Supenntendoncia. 

El Tiompo de RetenciOn dará inido con 01 cierre de to vigencia del trámito y termina con el tipo documental Informes de gestion 

Sustonto normativo: 

ResoluciOn 001881 de 810 do febrero de 2022, articulo 9 numeral 32.13 



300 2 8 X 047 - POLJTICAS La subsene Politicas de SupervisiOn la inforniaciOn administrativa que evidencia el Control de las actividades de toda Ia estructura jerOrquica 
rgdnica y funcional de la entidad, aqul Is subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mOs altos niveles de direcciOn Ia 

inforn,aciOn sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se ennquece an Ia medida que son una herramierita de 
endiciOn de cuentas a rrivel intomo y hacia Ia cornunidad extema.La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia all cumplimiento de 

las funciones de la Dolegatura de SupervisiOn Socretaria de acuerdo con lo establecido an el Decreto 1380 del 28 de octubre de 2021. En cuanto a 
los tiempos de retencrOn se deborá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) altos se conservarOn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) altos 
en el Archivo Central. Documentos con valor histOnco para Ia investigaciOn, Ia ciencia y Ia cultura para ser entregados an transferencia al Archivo 
HistOnco, por contener los lineamientos impartidos por Ia Supenntendencia de Sociedades, para el ejercicio de inspecciOn, vigilancia y control de las 
sociedades, mediante Is revisiOn permanente de las estrategias para lograr 01 cumplimiento de las disposiciones legales y estatutailas, an matena 
ocietana y contabte, para que Ia supervisiOn, protecciOn y fortalecimiento de las sociedades sirva para generar legalidad y equidad an el pals. tiene 

valor legal segun an el cumplimiento del decreto 1380 del 28 de octubre 2021 articulo 9 numeral 2. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retonciOn, se procoderO a su conservaciOn total, en soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos Estos 
permanecorrin almacenados an el Sistoma do informaciOn o an el medio de almacenamiento que se oncuentro vigente an Ia entidad donde se 
evidenciarl las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consulta, utilizado psra el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad; esto aplicativo as 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental do Ia Supenntendoncia. 

El Tiompo de RotonciOn darâ irricio con 01 clone do Ia vigoncia del trdmito y terrainS con 01 tipo documental Polltica de supervision 

Sustonto normativo: 

Decreto 1380 del 28 do octubre 2021 Articulo 9 numeral 2 

204 Politicas de supervision 

Politica de supervisiOn PDF 

Circular PDF 

Soportes de divulgacion PDF 

Soportes de forn,aciOn y capacitaciOn POP 

CONVENCIONES______ 

CT= ConservaciOn total E= 	 ElirninaciOn 	 = 	SlC101 M/0 Modio digital 
OP= Oficina productora S= 	 Sene documental I 	SB= I Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia . Responsabie del arcade gestion documental de Ia entidad  Secretario General o buncionarlo administrativo de igual 0 suponorjerarguia 	 I 
Nombre: Nombre: ..4..eflcLy 	 A.. Nombre: Phnt 	bStoQdci Q 
Cargo: Cargo: Cocrrdroduf ci 	G. / Cargo: fl Q 6Qn_Q'q \ 
Firma: Firma: ___4..i(''r.yG Firma: 

Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalldaciOn: 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIETARIAL 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de AnáIIsIs y Seguimlento Flnanclero  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tlempode Tiempo de 
DISPOSICION 

FINAL SERIE 
REPRODUCCION 

RetenciOn 
Archlvo 

RetenciOn
Archivo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

DE 
DDHHIDI 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnlco GestlOn Central 

TCTE 

S (MID) 
H 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) 

350 002 ACTAS - - 
as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 - - X X 'jrcular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresaropiniones sobre los aspectos de interés laboral, 
en particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de x PDF grupo primario _ miras at mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar 
diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarán en ci Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo 

Ada de de grupo primano X PDF Central, este tiempo se deterrnina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de 
las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia 
integracian de Ia planeaciôn y Ia gestion normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 
10% en su suporte original, puesto que la producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la 
selecciOn obedecerã a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrônicos seleccionados 
permanecerán almacenados en el Sistema de información o an el medlo de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este apticativo es administrado por ci Grupo de 

estiOn Documental de Ia Superinteridencia. 

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

..a actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de la memoria descriptiva y con to 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulc 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por ci Grupo de 
Gestión Documental en ci Archivo Central. 

os criterios de selección se determinaron segUn to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

l Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trémite y  termina con el tipo documental Ada de de grupo 
primaric. 

3ustento normativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



350 I 031 

111 	Informes de gestión 

I 	I 	I 	I Infomies de gestion 	 I 	X 	I 	XLS 	I 	I 	I 	I 	I 	I 	 I 	I 

La subserie infamies de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de 
toda Ia estructura jerarquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-
ejecutiva, hasta los más altos niveles de dirección Ia informaciôn sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y 
hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpiimiento de las 
funciones asignadas al Grupa de Análisis y Seguimiento Financiero, establecidas an la Resolución 00181 de 10 de 
febrero de 2022 En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) 
años se conservarán an ci Archivo de Gestión y ocho (8) años an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor 
primario administrativo y valor secundario histôrico y cultural, razón par is cual se deterrnina su canservaciôn total 
coma medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellosLa 
conservaciOn de estos infamies asegura Ia trazabiiidad de las accianes institucianales a Ia largo del tiempa y permite 
preservar ci contexto de gestion de cada dependencia, consalidanda asi ci patrimonia documental de Ia entidad. 

Razón par Ia cual, una vez finalizadas sus valores primarios y tiempos de retencion se procederâ a su canservaciôn 
total, en soporte original y se garantizara su reproducción exacts par media tecnaiôgico a través de Ia digitalizacion 
con fines archivisticas, con ci fin cargar las imagenes en ci Sistema de información que se encuentra vigente en la 
entidad dande se evidencian las carpetas de trabaja de Ia dependencia para su respective consuita, utilizado para ci 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eiectrônicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrada par ci Grupa de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

actividad de Ia digitalizacion será desarraliada par ci Gwpa de Gestiôn Documental, tomanda coma base los 
amientos estabiecidos an ci punta 2.2.4.2.4. Repraducción técnica (Digitaiizacion) de la memoria descriptiva. El 
npo de retenciOn se establecjo de acuerda a lo estabiecido an at articula 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

ci caso de las documentos eIectrOnicos estas permanecerán almacenados an ci Sistema de inforrnaciOn a en ci 
de almacenamienta que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 

idencia para su respectiva consuita, utilizado para ci aimacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
ónicos que permite radicar, pracesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
rtivo as administrado par ci Grupo de Gestión Documental de ia Superintendencia. 

Tiempo de RetenciOn dará inicio con ci cierre de Ia vigencia del tramite y termina con ci tipo documental Infamies 
gestion 

stento normativo: 

00181 de lOdefebrero de2022, articuio 11 numeral 34.17 



350 031 

PDF 

2 8 X 122 Informes de seguimiento financiero 

Comunicaciôn oficial de solicitud de 
información 

Los infornies de seguimiento financiero evidencian las actuaciones correspondientes a establecer la situación 
financiera, contable y administrativa de las sociedades vigiladas y controladas por Ia Superintendencia. La subserie 
posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
Análisis y Seguimiento Financiero, de acuerdo con lo descrito en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021. La 

 subserie posee valores contables y fiscales ya que evidencian registros de movimientos contables, conflictos de 
interés de las sociedades vigilaclas. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de 

 los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en ci Archivo Central. Esta 
información tiene valor secundario histórico en relación a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su 
ontenido financiero y Ia confianza en los grupos de interés; por ello son fuente potencial de consulta pars las 

investigaciones relacionadas con administración publics, administraciOn y gestion juridica; analisis económico de los 
rocesos lievados por Is Superintendencia de Sociedades. La serie tiene valor contable y financiero ya que los 

documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos económicos y/o financieros de las sociedades sometidas 
a control y vigilancia y pueden tener valor fiscal, an Ia medida que estos documentos tengan informaciOn pars dirimir 
conflictos de carácter fiscal. 

.azOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procedera a su conservaciôn 
total, en soporte original, confomie a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad pars garantizar Ia 
?reservacion digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerãn almacenados en ci Sistema de 
inforniaciOn o an ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia 

administraciôn de los documentos electrónicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de Gestiôn Documental de Ia 
Superintendencia 

El Tiempo de Retención dará inicio con ci cierre de Is vigencia del trámite y terniina con el tipo documental lnfom,es 
'Ic gestion 

3ustento normativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 35 numeral 35.3 

Reporte papeles de trabajo toma de 
información y evalaciôn de sociedades PDF - - 
Registro evaluciôn de seguimiento PDF 

lnfomie de seguimiento financiero PDF 



Los informes de Visitas describen los criterios y condiciones señaiados por la Politics de Supervision, a fin de 
350 031 126 Informes de Visitas 2 8 X X propiciar an el empresario el diseno de correctivos; facilitar ci ingreso a soluciones que brinda ci regimen de 

nsolvencia, o Ia adopciOn de cualquier otra medida en ci ámbilo de las competencias de Ia Superintendencia de 
Sociedades. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones Credenciales de vista X PDF 
asignadas al Grupo de Análisis y Seguimiento Financiero 	de acuerdo con 10 descrito an Ia ResoluciOn 00040 de 8 
de enero de 2021. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian registros de Comunicaciones oficiales solicitu de 

inforrnaciôn informaciOn e instrucciones PDF movimientos contables, conflictos de interés de las sociedades vigiladas. Con respecto a los tiempos de retención se 
- - - ieberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarén an el Archivo de Gestiôn y ocho (8) años 

Reportepapeles de trabajo toma de 
X PDF an el Archivo Central. los informes de visitas describen Ia informaciOn consignada frenle a los temas de inspecciOn, 

informacion y evalacion de sociedades vigilancia y control o an asuntos estrategicos, de alto impacto a derivados del cumplimiento de Ia politics de 
supervision de las sociedades por parte del Grupo de Análisis y Seguimiento Financiero; esta informaciOn tiene valor Registro evaluciOn de visita x PDF 
secundario histOrico en relaciOn a que evidencian ci valor de las empresas de acuerdo a su contenido financiero y Ia 
confianza an los grupos de interCs; por ello son fuente potencial de consulta para las investigaciones. La subserie Informe de visita x PDF posee valor legal de acuerdo con 10 normado en Ia ConstituciOn Politics de Colombia 1991 - Articulo 189 numeral 24-
Marco constitucional para ejercer las funciones de inspecciOn, vigilancia y control; ci Decreto 2101 de 2016 - Resoluci6n sancionatoria por no 

cumplimiento de orden x PDF Regiamenta ci marco técnico normativo pars el reconocimiento, medición, presentaciOn y revelaciOn de informes 
,inancieros para entidades que no cumplen Ia hipOtesis de negoclo an marcha y ci Decreto 2270 de 2019, por el cual 
se compilan y actualizan los marcos técnicos de las Normas de InformaciOn Financiera pars el Grupo 1 y de las 
Normas de Aseguramiento de lnformaciOn, y se adiciona un Anexo nUmero 6- 2019 al Decreto Unico Reglamentarlo 
de las Normas de Contabilidad, de informaciOn Financiera y de Aseguramiento de Ia InformaciOn, Decreto 2420 de 
2015, y se dictan otras disposiciones. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian 
registros de movimientos contables, conhlictos de interés de las sociedades vigiladas 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn - -- - 
total, an soporte original, conforrnc a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
onservaciOn de documentos fisicos y cleclrOnicos. Los documentos electrOnicos permarieceran almacenados en ci - - - 

Sistema de información o an ci media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y 
Ia administración de los documentos electrOnicos que perniite radicar, proccsar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de Gestion Documental de 
a Superintendencia. 

Pars ci caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en ci Sistema de 
nformaciOn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

a actividad de a dipitalizacián será desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental tomando como base los 
CON VENCIONES 

CT= ConservaciOn total Himinación 	 Sr 	ISelecciOn _________ f 	M/D= Medio digital 
OP Oficina productora Sr 	 I 	Sane documental SB= Subserie documental 

- - 
	 Jefe de Ia dcpendencla Responsable del area de gestlOn documental de Ia entidad  Sccretario General o funclonarlo administrativo de Igual 0 superior jerargula 	 I 
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NTENOENCIA DE SOCIEDADES 
UN1UAL)AUffl1K1b-TKAiiVA. UOLGATURA DE SUPERVISION SOCIETARIA HOJA N_ DE_ 
OFICINA PRODUCTORA: DlrecciOn de SupervisiOn Empresarjal  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tlempo de 
RetenclOn 

Tiempo de 
RetenciOn 

DISPOSICION 
FINAL REPRODUCCION 

TECNICA DEL 

SERIE 
DE 

PROCEDIMIENTO SERIE 
- - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico Archivo Archivo 
CT E 5 PAPEL 

DDHHID 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) GestiOn Central - - - (MID) 
IH 

360 004 ACUERDOS La Subserie Acuerdos de Reestructuración corresponde a Ia convenciOn que, en los términos de Ia ley 550 de 1999, se 
elebre a favor de una a vanas empresas con el objeto de corregir deficiencias que presenten en su capacidad de 

026 Acuerdos de reestructuraciOn 2 8 - - X peracion y para atender obligaciones pecuniarias, de manera que tales empresas puedan recuperarse dentro del plaza y 
en las condiciones que se hayan previsto an el mismo. Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del Solicitud admisiOn al proceso y estudio 

inicial de restructuraciOn y reorganizaciOn PDF cumplimiento de las funciones de Ia Dirección de SupervisiOn Empresarial establecidas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de 
empresarial (aplicativo web) enero de 2021. Se establece un tiempo de retenciOn de diez (10) afios, de los cuales dos (2) altos en el arthivo de gestion 

/ ocho (8) altos en el archivo central. La subserie tiene valor contable y fiscal ya que Ia informaciOn que contienen los 
documentos que Ia componen reflejan movimientos econOmicos yb financieros de Ia entidad, asi mismo, tiene valores  PresentaciOn renuncia del promotor 

PDF (cambio promotor) para dirimir conflictos de carácter fiscal. En concordancia con el articulo 632 del Estatuto Tributario. 
Remoción del promotor PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selectiOn cuantitativa del 10% 
en su suporte original, puesto que Ia productiOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la selecciOn 
obedeceré a aquellos acuerdos de reestructuraciOn finalizados con Ia entidad. Los documentos electrOnicos 

CelebraciOn de acuerdo - - - 
PresentaciOn publicidad reuniOn acreedores PDF __________ ___________  seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se 

encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
Fracaso de Ia negociacion PDF consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permute radicar, 

procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as administrado por el 
GestiOn del promotor (inciuye cronograma, 
diagnOstico integral, proyecciones, fOrmulas PDF 

Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

de arreglo) La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 Convocatorias determirraciOn derechos de - - 

voto para reforrna del acuerdo PDF  reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. Autorizaciones actividades y operaciones 

del empresarlo PDF  
_os critertos de selecciOn se determinaron segin Ia descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios Infornie avance ejecuciOn del acuerdo de 

reestructuraciOn PDF para Ia determinaciOn de selectiOn documental 

lnforrnes de otros nominadores  
(designaciOn de peritos, promotores, El Tiempo de RetenciOn dará inicia con el cierre del trémite y terniina con el tipo documental 	Oficia determinacion de 

autorizaciOn de pagos y solicitud de derechos de votos Y  acreencias 

reuniones)  PDF - - - 
3ustento norrnativo: 

Reconocimiento de presupuesto de 
ineficacia PDF - - esoluciOn 00040 deS de enero de 2021, artIculo 36 numeral 36.19 
RemociOn administradores o revisor fiscal PDF  
TerminaciOn acuerdo PDF  
Quejas incumplimiento  PDF  
Reuniones de acreedores acuerdos de 
reestructuraciOn PDF  
Documentas adicianales iriformaciOn  
financiera CURIF para seguimiento 
acuerdos reestructuraciOn  PDF  

PDF  

Acta de reforms por incumplimiento PDF  
Cumplimiento del acuerdo PDF  
PeticiOn de acreedores PDF  
PeticiOn del deudar 



La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda 
Ia estructura jerarquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivO, 
hasta los más altos niveles de direcciôn Ia información sobre el desempeflo de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la 
comunidad extema. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas ala Dirección de Supervision Empresarial, establecidas en la ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022 . En 
cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) aflos se conservarán an el 
Archivo de GestiOn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor 
secundario histOrico y cultural, razOn por Ia cual se deterrnina su conservaciOn total como medida pars garantizar Ia 
integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida an ellos.La conservaciOn de estos informes 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de 
cads dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procedera a su conservaciOn total, 
en soporte original y se garantizara su reproducciOn exacts por media tecnolOgico a través de Pa digitalizacion con fines 
archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informaciôn que se encuentra vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y 
Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Pa 
Superintendencia. 

La actividad de Pa digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo 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 electrOnicos estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn a an el 
media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consults, utilizado pars ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar, cantrolar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicia con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con ci tipo documental lnformes de 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

360 I 031 1 	IINFORMES 

111 	llnformes de gestion 

lnforrnes de gestión 	 I 	x 	I 	XLSX 



360 048 PROCESOS 
La serie procesos administrativos referentes a sociedades controladas corresponde a las atribuciones cansagradas an ci 
articulo 85 (Ic Ia Ley 222 de 1995, previstas para aquclias sociedades qua se encuentran an una situaciOn critica de orden 
uridico, contable, econOmico a administrativo, to cual incluye las autorizaciones qua debe pedir Ia sociadad sometida a 
control, asi coma a Ia exoneraciOn del control cuando se superan esas situaciones criticas. La subseric tiene valor 
administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimianto de las funciones asignadas a Ia DirecciOn de Supervision 
Empresarial, establecidas en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. En cuanto a los tiempos de rctenciOn se 
deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an 
ci Archivo Centrai.Los documentos qua componen Ia subserie adquieren valor legal porque pueden reprcsentar 
elementos matcriaics de caráctcr probatoriO dentro de pOsibieS pracesos disCiplinarios, porque dan cuanta de las 
icciones u omisiones ejecutadas por los servidores pübiicos encargados de cumplir con Ia funciOn. Adicionaimente, an 

cumplimiento con ci Articulo 30 de Ia Icy 734 de 2002 hasta ci 30 (Ic junio de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 
33 y 145 de Ia Lay 1952 de 2019 de acuardo con ci articulo 140 Lay 1955 de 2019, an temas disciplinarios. 

RazOn por a cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adeiantará una selccciOn Cuantitativa del 5% 
an su suporte original, puasto qua Ia producciôn anual , ya qua supera las 201 unidades documentales, cualitativamente 
Ia seiecciOn obedecerá Aquelias expedientes qua tengan alguna incidencia con Ia misiOn de Ia antidad. Los expediantes 
eleccionados se conscrvarán confomie a los lineamientos y pracedimientos definidos an Ia antidad para garantizar Ia 

prcsarvaciOn digital a argo plazo de los documentos.Los documentos electrOnicos seleccionados perrnaneceran 
almacenados an ci Sistema de información a en at medio de aimacenamiento qua se cncuentrc vigcnte an Ia antidad 
ionde se evidencian las carpetas (Ic trabaja de Ia dcpcndancia para su raspactiva consuita, utilizado para ci 
almacenamianto y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos qua permite radicar, proccsar, controlar y aimacenar  
los documentos qua genera y recibc Ia Entidad; cste aplicativo as administrado por ci Grupo de Gcstión Documental de Ia 
Superintcndencia. 

Para at caso de los documentos fisicos scleccionados se digitalizaran an formato PDF para ser cargadas an ci Sistema 
Ic informaciOn 0 an ci media de aimacanamienta qua se encuentre vigentc en la entidad, donde se evidcnciaa las 
carpetas de trabaja de is dapandencia para su respectiva consuita. 

La actividad de Ia digitaIizacian serO desarroilada por ci Grupo de GestiOn Documental, tamando coma base los 
lineamicntas establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitaiizaciOn) de Ia mamoria dcscriptiva. 

La informaciOn rcstante se eiiminara una vez hayan cumphdo ci tiempo de rctenciOn siguiendo los hneamentos 
stabiecidas an ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eiiminaciôn de documentos de Ia mcmaria descriptiva y con Ia 

regiamcntado ci Acuerdo 001 del 29 (Ic febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrotada por ci Grupo de 
GestiOn Documental an ci Archivo Central 

_os criterios de sciccciOn Sc determinaron scgun 10 descrito an Ia mcmaria (Iascriptiva an ci punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

EI Tiempo de RetcnciOn darâ inicio con ci cierre del trOmitc y terrnina con ci tipo documental ResoluciOn recurso contra Ia 
IxoneraciOn 

ustento normativa: 

Decreto 1736 de 22 de dicicmbrc de 2020 Articulo 18 numeral 2 

218 
Procesos admlnlstrativos referentes a 
sociedades controladas 2 8 X x 

Oficlo de comunicaciOn del sometimiento a 
control X 	I  PDF 

ResoluciOn sometimiento a control X PDF 

RcsoiuciOn recurso contra sometimiento a 
control X PDF 

Oficio solicitud plan de majoramiento X PDF 

Autorizaciones de reforma estatutaria 
(Cuando apliquc) X PDF 

Autorizacioncs de yenta (Ia actIvos (Cuando 
a 	ii 	uc' q 

PDF 
- - - 

Autorizacioncs de constituciOn de garantias 
U operaciones por fucra del giro ordinario 
(Cuando apliquc) 

X PDF 

Oficlo a las Ordenes de control X PDF 

Exoncracion del control X PDF 

- 
- 
- 
- - 

ResoluciOn de exoneraciOn de control X PDF 

Resoiucion recurso contra Ia cxoncraciOn X PDF - - 



360 035 INVESTIGACIONES La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origins una solicitud 
presentada por las personas legitimadas por Ia ley para hacerlo o de manera oficiosa por la propia superintendencia, con 
el cual se busca establecer Is ocurrencia de irregularidades al interior de las sociedades, ya sea en la administración de 

145 lnvestlgaclones administrativas 2 8 X X las mismas o, en el ejercicio de Ia revisoria fiscal, en los casos en que procede esta figura. La subserie tiene valor 
3dministrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas a Ia Direcciôn de SupervisiOn Solicitudes de Investigaciones 

administrativas X PDF Empresarial, establecidas en Ia ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de retenciôn se 
leberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en 

Papeles de trabajo X PDF el Archivo Central. Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relaciOn con 
Ia inspecciOn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011 articuio 47 en relación con el Procedimiento 
Administrativo Sancionatorlo de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relaciOn con el cumplimiento del presupuesto Visitas diligencias preliminares (incluye 

X PDF credencial) para poder sancionar. 

Razôn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y  retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 5% 
3n su suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativsmente Ia seiecciOn 

Descargos de las investigaciones X PDF 

Oficio verificaciOn de cumplimiento X PDF obedecerá a aquellos expedientes que se les hays impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos en 
soporte fisico se garsntizará su reproducciOn exacta por medio tecnolOgico a través de Ia digitalizacion con fines 
rrchivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informsciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetss de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
a administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y  almacenar los documentos 

Ausencis de mérito para fomiular cargos X PDF 

lnforme de visits x PDF 
- - 

Archivo de Ia InvestigaciOn X PDF que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Is 
Superintendencis. 
7ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de informaciOn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serâ desarrollada por ci Grupo de Gestion Documental, tomando como base los 
:ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

ResoluciOn pruebas X PDF 

ResoluciOn de formulaciOn de csrgos X PDF 

Oficio de ordenes X PDF 

Reconocimiento de personeria X PDF 

Credencial asamblea general de 
- - 

accionistas o junta de socios X PDF  
'.a informacion restante se eliminará una vez hayan cumplido ci tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 

Acta de cierre de visits x PDF establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Is memoria descriptiva y con lo 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
GestjOn Documental en el Archivo Central. Oficio de rechazo de investigacian 

X PDF administrativa 
Los criterios de selecciOn se determinaron segCin lo descrito en Is memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios Respuestas documentos sdicionales a Ia - - - 

investigaciOn administrativa X PDF pars Ia determinaciOn de selecciOn documental 

Alegatos de conclusiOn x PDF 
El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre del tràmite y termina con el tipo documental Solicitud inicio de 

Oficio de comunicaciOn méritos - - 
procedimiento sancionatorio X PDF procedimiento de insolvencia 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.13 

ResoluciOn multa por desacato X PDF 

Desistimiento de Is investigaciOn X PDF 

ResoluciOn de mults por incumplimento de  
Ia Icy X PDF 

ResoluciOn de reconocimiento como terccro  
interviniente PDF  X 

Derechos de pcticiOn solicitud para actuar  
como tercero interviniente X PDF  

Sometimiento a vigilancia X PDF 

ExoneraciOn de vigilancia X PDF 

Solicitud inicio de procedimiento de 
insolvencis X PDF 



360 063 
SOLICITUDES DE CONVOCATORIA AL 
MAXIMO ORGANO SOCIAL 2 8 

- 
X 
- - - La serie solicitudes a convocatoria de asamblea a junta de socios, corresponde a las medidas administrativas que puede 

adoptar esta superintendencia es Ia convocatoria de Ia Asamblea o Junta de Socios, cuando quiera que éstas no se 
hayan reunido en las oportunidades previstas en los estatutos o en Ia ley.La subserie tiene valor administrativo, toda vez 
que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia DirecciOn de Supervision Empresarial, establecidas en 
el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, 
de los cuales dos (2) años se conservarán an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. La subserie 
ontiene documentos que permiten realizar estudios histôricos como fuentes primarias en el desarrollo administrativo de 

Ia Entidad. La subserie tiene valor legal, toda vez que Ia informaciOn que contiene los documentos que la conforman se 
derivan derechos y obligaciones especialmente en 10 relacionado con Ia toma de decisiones, en cumplimiento con los 
art cubs 28, 30 y numeral 3) del articulo 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relaciOn con el proceso sancionatorio 
administrativo y a 10 relativo a la obligacion que tienen las matrices o controlantes de solicitar Ia inscripci6n de las 
situaciones de control y/o los grupos empresariales en ci registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos 
constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos 
Ji5ciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pirlblicos encargados de 
cumplir con Ia funciOn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederé a su conservaciOn total, 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 
digital a argo plazo de los documentos. Estos pernianecerén almacenados en ci Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con ci cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Archivo-(no 
lay mérito para ordenar convocar) 

ustento normativo: 

r)ecreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 18 numeral 17 

Petición de convocar at máximo organo
social POE 

-  - - 

convocatoria 
Requerimiento de explicaciones por no 

PDF 

- - - 

Rethazo de solicitud de convocatoria POF 

No existe mérito para convocar POF 

DecisiOn en el trámite de convocar at 
méximo organo social POE 

Oesistimiento de Ia solicitud de 
convocatoria POE 

Archivo-(no hay merito para ordenar 
convocar) POE 



- - - - La serie solicitudes de reforma de cldusulas estatutarias, corresponde a una de las medidas administrativas a solicitud de 
SOLICITUDES DE REFORMAS DE parte, prevista en ci articulo 87 de Ia Ley 222 de 1995 y procede cuarido quiera que existan ciáusulas estatutarias 

360 066 
CLAUSULAS ESTATUTARIAS ILEGALES 2 8 X Contrarias a Is LeyTiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia 

Entidad a cargo de Ia Direcciôn de Supervision Empresarial segun el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. En 
uanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el 

Desistimiento de Ia solicitud de reforma PDF Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. Los documentos que permiten realizar estudios histOricos como 
fuentes primarias del desarroilo administrativo de Ia Entidad, Tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 
/34 de 2002 hasta ci 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de PeticiOn de reforma de ciáusulas -- - 

estatutarias PDF acuerdo con ci articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinarios, adicionalmente, porque Los documentos que 
Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibies procesos 

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de Requerimiento de explicaciones-(reforma 
PDF cldusulas estatutarias) cumplir con Ia funciOn 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimarios y liempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, Archivo-(no hay menlo para ordenar 
PDF reforma) en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn 

digital a largo piazo de los documentos. Estos permanecerán almacenados an ci Sistema de informaciOn o en ci medio de Rechazo de solicitud de reforma de 
cláusuias estatutarias PDF almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajO de Ia dependencia 

para su respectiva consuita, utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eiectrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es DecsiOn en ci trámite de reforma de 

PDF clausulas estatutarias ilegales administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con ci cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental DecisiOn en ci 
trãmite de reforma de cláusulas estatutarias ilegales 

Sustento normativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 18 numeral 11 

Fecha de AprobaciOn: 
Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cddigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 
I 

Fecha: Jun10 19 de 2024 
Superinteodencia 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 
FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL jPig. 1 de 2 

.ENTIDAO PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de lnspeccldn, Vigllancla y Control  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retenclôn 

Tiempo de 
Retenclôn 

DISPOSICION  
FINAL REPRODUCCION 

TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO - 
SERIE Archivo Archivo PAPEL DDHHIDIH 

OP S SB SUBSERIE PAPEL Gestldn Central CT  TES (MID 
TIPOS DOCUMENTALES 

363 002 ACTAS 
Las actas de grupo pnmano tienen valor admtnrstrativo en razOn at cumplrmiento de las funciones asignadas en Ia Circular lnterna numero 165-000015, cuyo 
obietivo as 01 de expresar opinionos sobro los aspoctos de mIcrOs laboral, en particular de cara at servicio y Ia responsabitidad de Is instituciOn, en los diferentes 

024 Act.as de grupo prtmarlo 2 8 X X momentos de gestiOn, con n,iras 91 mejoramiento continua de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) atos, 
de los cuales doa (2) anon se conservarOn en 01 Archivo de Gestidn y ocho (8) atos en el Archivo Central, este tiempo se determmna por el nivel de corisulta de - ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - -- 

grupo nmano X PDF Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuacionos administrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates 
para Ia integraciOn de Ia planeacirin y la gestiOn normados Ott 01 Docreto 1083 del 2015. 

_______ _______ 
Ada de de grupo pnmarlo X PDF 

azOn por Ia cual, usa vez finalizados sus valores prlmanos y retenciOn se adelantard una seleccion cualitativa aleatona del 10% en su suporte original, puosto 
que la producciOn usual no supora 90 unidades documontales, cualitativamente Ia selocciOn obedecerd a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo. Los 
documentos electrOnicos soleccionados permanecoran almacenOdos en 01 Sistema de informaciOn 0 en el media de almacenamiento que se oncuentro vigonto 
en Ia entidad donde se ovidendian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su roapectiva consulta, utilizado pam 01 almacenamiento y Ia administracion 
de los documentos olectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y alrnaconar los documentos que genera y rodibe Ia Entidad; Oslo aplicativo es 
admmnistrado por el Grupo de Geatirin Documental de Ia Supenntendencia. 

Para 01 caso de los documentos flsicos solecdionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas 00 01 Sistoma de mnformaciOn 0 05 01 medio de 
almacenamiento que se oncuontre vigento en Ia entidsd, dondo se ovidondian las carpetas de trabajo de Ia depondencia para su respectiva consulta. 

_a actividad de Is digitalizaciOn sord dossrrollsda por 01 Grupo de Gestitin Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 01 punts 2.2.4.2.4. 
RoproducciOn tdcflica (Digitalizadion) de la momoria descriptiva. 

'.a mnfonnaciOn reStante se elimmnard uns voz hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos 05 01 punts 2.2.4.2.3. Crlterios para 
Ia oliminadiOn de documentos de Ia memona doscnptiva y con 10 reglarnentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad serd 
desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los critenos de selocciOn se determinarorl segun Is doucrito en Ia memoria deucriptiva Ofl 01 punto 2.2.4.2.2. Cnterlos para Ia doterminaciôn de selecciOn 
documental 

El Tiompo de RetonciOn data inicio con el cierre del tramite y ternilna con 01 tips documental Acta de de grupo pnmsrio. 

Sustento normativo: 

Circular Intema nUmero 165-000015 



363 004 ACUERDOS - - - La Subsene Acuerdos de ReestructuraciOr, corresponde ala convenciOn que, en los tdrminos de to by 550 de 1999, se celebre a favor de una 0 vanas 
rmpresas con 01 objeto de corregir deficiencias que prosenten en su capacidad de operacian y para atender obligaciones pecunianas, de manera que tales 
ompresas puedan recuporarse dentro del plazo yen las condiciones que se hayan previsto en at rnismo. Tione valor administrativo toda vez las misrnas son 
widencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Inspeccion, Vigilancia y Control establecidas en Ia Resolucirin 011390 de 10 de julio de 2024. Se 

026 Acuerdos de reestructuracirin 2 8 X x 
Solicitud admisiOn at proceso y estudio - - - 
inicial de restructuracirin y reorganizacion POF 

establece Un tiempo de retenciSn de diez (10) altos, de los cualos dos (2) anon en at archivo de gestirin y ocho (8) altos en 01 arctlivo central. La subsene tiene 

empressnal (aplicativo web) 
valor contable y fiscal ya que Ia informacidn que contioneri los documentos que Ia cornponen reflojan movimientos econdmicos y/o financioros de Ia entidad, asi 
mismo, tieno valores para dirimir conflictos de cardcter fiscal. En concordancia con at articulo 632 del Estatuto Tributario. 

Prosentacion renuncia del promotor (camblo 
promotor) PDF RazOn por la cual, una vez flnalizados sus valores pnmanos y retoncidn se adelantard una seleccirin cuantitativa del 10% en su suporte original, puosto que Ia 

øroduccion anual no supora 90 unidades documentaies, cualitativamento Ia seleccirin obedecerd a aquollos acuerdos de reestructuracion finalizados con to 
entidad.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerdn almacenados en ci Sistema de informacitin 0 en el medlo de almacenamiento que se Remocion del promotor PDF 
nncujontre vigento en Ia entidad doride se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su rospectiva consulta, utihoado para ci almacenamiento 
to administracion de los documentos electrOnicos que permito radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 8510 Celebracidn de acuerdo 
aplicativo en administrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

Prosentacidn publicidad reunion acreedores PDF 
Pare ci caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarOn en formato PDF pare set cargadas 05 01 Sistoma de informaciOn 0 en 01 medio de 
almacenamiento que se oncuontro vigento en Ia entidad, dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondencia para su respective consulta. 

La actividad de Ia digitsiizaciOn nerd dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamiontos ostablocidos en 01 punto 2.2.4.24. 

Fracaso de Ia negociacion PDF 

GestiOn del promotor (incluye cronograma, - - 
diagnOstico integral, proyecciones, fOrmulas PDF ReproducciOn tecnica (DigitslizaciOn) de Ia memone doscnptiva. 

de arreglo) 
La informaciOn rostanto se eliminard una vez hsyan cumphdo ci tiompo de rotencirin siguiondo los linoamontos ostablecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Criterion pare 

Convocatonas deterrninaciOn derechos de Ia oiiminaciOn de documentos de la memona descriptive y con 10 roglamentado ci Acuordo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord 

voto pare reforma del acuerdo PDF desarrollade por ci Grupo de GostiOn Documental en el Archivo Central. 

_05 ci'itorios de selecciOn se determinaron segUn is descnto en Ia momoria doscriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia determinaciOn do selocciOn Autonzaciones actividados y operacionos - - - 
del empresano PDF documontal 

. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. El Tiompo de RotenciOn dard iniclo con ci clone del trdmrto y termina con ci tipo documontal 	06cm dotorrninaciOn de deroclios de votos y  acreencies Informo avance ojocucirin del acuerdo de 
PDF 

- - - 
reestructuracion 

Sustonto norrrrativo tnformes de otros riominadoros - - - 
(designacion do peritos, promotoros, 
autorizaciOn de pagos y solicitud do PDF RosoluciOn 011390 de 10 dejullo de 2024, articulo 2 numeral 37.15 
reunionos) 

Roconocimiento de presupuesto de  
inoficacia PDF 

RemociOr, administradores 0 rovisor fiscal PDF  

TerminaciOn acuerdo PDF 

Quejas incumplimiento PDF 

Reunionos de acreodores acuerdos de 
oestructuracirin PDF 

Documontos adicionabos informaciitn  
financiera CURIE pars soguimiento PDF 
acuordos reestructuraciOn 

Acts de reforms por incumplimionto PDF  

Cumplimiento del acuerdo PDF 

Poticirin de acreedores PDF 

Peticion del deudor PDF 



363 
- 

031 INFORMES 
La subsene informes de Gestidn agrupan a informacifin administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura jerdrquica organica y 
funcional de la entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de direcciOn Ia informaciOn sobre at desenipefo 

e unidades y funcionanos, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel interno y hacia Ia 
111 Informes de gestton 2 8 X X comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua es evictencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de lnspecciOn, 

'Iigilancia y Control, establecidas an Ia Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022 	En cuanto a los tiompos de retencidn se deberd corrservar ctiez (10) aflos, 
de los cuales dos (2) aflos se conservardn en at Archivo de Gestion y ocho (8) sf05 en at Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario 

Informes de gestion X XLSX administrativo y valor secundario histOrico y cultural, razOn por Ia cual se detern,ina su conservaciOn total como medida para garantizar Ia integridad, 
disponibilidad y consults futura de Ia iriformaciOn contenida an ellos.La conservaciOn de estos informes asegura Is trazabilidad de las acciones i stitucionales a 
10 largo del tiempo y permite preservar el contexto de geutitin de cads dependencia, consolidando 551 ci patrimonio documental de Ia entidad. 

Raz6n porla cual, una vez flnalizados sus valores primanos y tiempos de retenciOn se procedera a su conservacifin total, an soporte original y se gararitizard su 
produccion exacts por media tecnologico a traves de Is digitahzacion con fines arct'iivlsticos, con at fin cargar las imdgenes an at Sistema de informaciOn que 

se encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is deperrdencis pars su respectiva consulta, utilizado para at 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos Olectranicas que permite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos quo genera y rocibe Ia 
Entidad; este aplicativo en administrado por at Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn nerd desarrollada por at Grupo de Gestifin Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. 
Reproduccion tdcnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptive. El tiempo de retencifin se estabtecio de acuerdo 5 10 establocido an 01 articulo 127 del 
)ecreto Ley 403 de 2020. 

Pars ci caso de los documentos electrOnicos estos pernianecerdn almacenados an at Sistema de iriformacion a en ci media de almacenamiento que se 
encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia pars su rospoctiva consults, utilizado pars at almacenamiento 
Ia administracion de los documentos oiectrOnicos quo pormito radicar, procesar, cantrolar y almaconar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 
El Tiompo de RetonciOrr dard iniclo con el cierre de Is vigoncia del trdmito y termina con 01 tipo documental Informes de gostion 

Sustento norrnativo: 

tosoluciOn 00181 de 10 de fobrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

363 048 PROCESOS - - - La none procesos administrativos referentes a sociedades controladas corrospondo alas stnbuciortes consagradas en 01 articulo 85 de Ia Ley 222 de 1995, 
previstas para aquollas sociodades que se encuentran an una situacifin critics de arden juridico, contable, econOmico 0 administrativo, 10 cusl incluyo las 
sutorizacionos quo dobe podir Ia sociedad somotida a control, asi corno a Ia exonoraciOn del control cuando se superan esas situaciones criticas. La subsene 

218 
Procesos administrativos referentes a 

2 8 X x tiene valor administrativo, toda vez quo as evidoncis del cuniplimionto de las funcionos asignadas al Grupo de Inspoccion, Vigilancia y Control establecidas en Is 
socledades controtadas RosoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024. En cuanto a los tiompos de rotenciOn se debord conservar diez (10) sfos, de los cuales dos (2) ahos se 

onservardn 00 01 Archivo de GestiOn y otho (8) sIlos an 01 Archivo Central. los documentos quo comporrert Ia subsone pueden representar elementos 
matorialos de cardctor probatono dontro de posiblos procesos disciplinarios, porquo dan Cuonta de las acciones U omisionos ejecutadas por los servidores Oflcio de caniunicsciOn del sometimionto a 

POF control publicos encargados de cumplir con Ia funcirin. Adicionalmerite, an curnplimiento con 01 Articuto 30 de Is Icy 734 de 2002 hasta ci 30 de junio de 2021 con Is 
entrada en vigoncia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuordo con 01 articulo 140 Ley 1955 de 2019, en lomas disciplinarios. 

RazOn por a cual, una vez finalizados sun valoros primanos y retonciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% an su suporte original, puesto quo Is 

Rosoluciori sometimiento a control X PDF 

Resolucion recursa contra sonietimionto a 
PDF - - - control DroducciOn anual 	ya quo supera las 201 urrtdades documentalos, cualitativamonte Ia seleccitin obodecerd Aquollos expediontes que tengan alguna incidencia 

con Ia minion de Ia entidad.Los documentos eloctronicos soleccionados pormanoceran almacenados en 01 Sistema de informaciOn 0 an 01 modio de  Oficio solicitud plan de melorsmlento X PDF - - 
almacenamiento que se encuontre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is depondoncia pars su rospoctiva consulta, utilizado 
pars ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eiectrOnicos que pormite radicar, procesar, corrtrolar y almaconar los documentos que genera y Autorizaciones de reforms estatutaria 

(Cuando aplique) X PDF recibo Is Entidad; este aplicativo es administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendoncia. 

. Autorizaciones de vents de activos (Cuando 
X PDF aplique) Pars ci casa de los documentos fisicos seloccuonados se digitalizardn an formato PDF pars sor cargadas en 01 Sistema de inforniacion 0 en el media de 

,rlmacerramiento quo se oncuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncis para su rospectiva consults. Autorizaciones de constitucian de gsrantias - - - 
U operacioges por fuera del giro ordinsrio X PDF 
(Cuando aplique) La actividad de Ia digitslizaoOn serd desarrollada por 01 Grupo de GestrOn Documental, tomando coma base los linesmientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. 

.eproduccion tecnica (DigitslizsciOn) de Ia niemona descnptiva. 

La iriforniacidn restanto se eliminard una vez hayan cumplido ci tiempo de retonciOn siguiendo los hnoaniontos establecidos 00 01 punto 2.2.4.23. Criterios pars 
a eliminacion de documentos de Is memoris doscriptiva y con 10 reglamontsdo 01 Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia sctividad nerd 

 desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental on ci Archivo Central. 

os criterios de selecciOn se determinaron segUn to descrito en Ia memoria doscriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Critenos pars Ia detorminaciOn de solecciOn 
documental 

El Tiempo de RelenciOn dsrd inicio con ci clone del trdmite y tormina con 01 tipo documental RosoiuciOn recurso contra Ia oxoneraciOn 

3ustento normstivo: 

ResoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024, articulo 2 numeral 37.26 

Oficro a las Orderios de control X PDF 

ExoneraciOn del control X PDF - - 
Resolucitin de exoneracidn de control X PDF - - 
ResoluciOn rocurso contra Ia oxonoracrOn X PDF - - - 



363 035 INVESTIGACIONES . - - La subserie Investigaciones Adrninistrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las personas legitimadas por 
Ia ley para hacerlo o de manera oficiosa por Is propia superinterrdencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de irregularidades al intenor de las 145 Investlgaclones administrativas 2 8 - - ociedades, ya sea en Ia administraclrin de las mismas o, an vi ejercicio de Ia revisoria fiscal, an los casos an que procede esta figura. La subsene tiene valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Inspeccidn, Vigilancia y Control, estabiecidas an Is Solicitudes de investigaciones 

administrativas X PDF ResoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024. En cuanto a los tiempos de retenciOn se debera conservar diez (10) anos, dv los cuales dos (2) sIlos se 
onservarOn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) altos en el Archivo Central. 

Papeles de trabajo X PDF Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83,84 y 87 dv Ia Ley 222 dv 1995, an relaciOn con Is inspeccidn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 
1437 dv 2011 articulo 47 an relacion con el Procedimiento Administrativo Sancionatono de conformidad con at Decreto 019 de 2012 en relaciOn con at \fisitas diligencias preliminares (incluye - - 

credencial) X PDF cumplimiento del presupuesto para poder Sancionar. 

fazOr, por la cual, una vez finalizados sus valores primanos y retencifin se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% an su suporte original, puesto que Ia 
produccion anual supera 201 unidades documentales cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a aquellos expedientes que se 1ev haya impuesto las multas por 
incumplimiento. pars los documentos an soporte fisico se garsntizard su reproduccion exacts por medio tecnologico a travds de Is digitalizacion con fines 
irchivlsticos, con elfin cargar las imdgenvs an at Sistema dv inforreacion que se encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Is dependencis pars su rvspectiva consults, utilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permits radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y rvcibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 

Para vi caso de los documentos flsicos seleccionados se digitalizardn an formato POF pars ser cargadas an vi Sistema de informaciOn 0 an at medio de 
,Jmacenamivnto quv se vncuentrv vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo dv Ia dependencis pars su respectiva consults. 

. . ................................................ La actividad dv Is digrtalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linesmientos vstablecidos an el Punta 2.2.4.2.4. 
Reproduccion tdcnica (Digitalizacion) de Is memona descriptiva. 

Descargos de las investigaciones X PDF - - - 
Oficio veriflcaciOn dv cumplimiento X PDF 

Ausencia dv mflnto para forn,ular cargos X PDF - - - 
Inforn,e dv ViSits X PDF 

Archivo de Ia investigacion X PDF 
ResoluciOn pruebas X PDF 

upenntendvncia.. 
 

ResoluciOn dv forn,ulaciOn dv cargos x PDF - - - 
Oficio de ordenes 1K PDF - - - 
Reconocimiento dv personeria X PDF - - 
Credencral asamblea general dv accionrstss 

PDF o junta dv socios 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguivndo los lineamentos establvcidos en el Punta 2.2.4.2.3. Cnterios pars 
Acts dv cierre de visita X PDF - - - 
Oliciodv rechazo de investigaciOn 
administrativa PDF . Is eljmjnacjOn dv documenfos de Is memons dvscriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd 

 lesanollada por at Grupo de GvstiOn Documental en at Archivo Central. 
Respuestas documentos adicionales a Ia 
rlvestigacion administrativa X PDF - - 

Los critenos dv svlvcciOn se dvterminaron svgun 10 descnto en Ia mvmona dvscnptiva en vi Punta 2.2.4.2.2. Cntenos pars Ia detvrminaciOn de seleccifin 
documental AJegstos de conclusion x PDF 

El Tiempo de RetvnciOn dard inicio con el cierre del trdmitv y termina con el tipo documental Solicitud inicio de procedinriento de insolvencia Oficio de comunicacifin mentos - - - 
orocedimiento sancionatorio X PDF 

Sustento normativo Resolucidn rnulta por desacato X PDF 

Desistimiento de Is irrvestigacidrr X PDF 
ResoluciOn de multa por uncumplimento de 

esoluciOn 011390 dv 10 de julio de 2024, articulo 2 numeral 37.7 

slay X PDF 

ResoluciOn de reconocimiento como tercero  
intervinientv X PDF 

Dereclios de pvticiOn solicitud pars actuar  
como lercero intvrvinientv X PDF  

Sometimiento a vigilancra X PDF 

EsoneraciOn de vigliancia x PDF  
Solicitud inicio dv procedimiento de  
insoivencia X PDF 

SOLICITUDES DE CONVOCATORIA AL - - - La sync solicitudes a convocaforia d 	 nt e asamblea a junta de socios. corresponds a las medidas administrativas que puede adoptar ests supenendencia as Ia 
363 063 

MAXIMO ORGANO SOCIAL 2 8 X X convocatoria de Ia Asambies o Junta de Socios, cuando quiers que 45155 no se hayan reunido an las oportunidades previstas an los estatutos o an Ia ley.La 
rubserie livne valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumpiimivnto dv las funciones asignadas at Grupo de Inspeccion, Vigiiancia y Control, de convocar al méximo Organs 

- - - 
social PDF establvcidas an Is ResoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024. En cuanto a los tiempos de retenciOn se debvrd conservar diez (10) snos, de los cuales dos (2) 

enos se conservardn en SI Archivo de Gestion y ocho (8) sIlos an el Archivo Central. La subsenv contivne documentos que perniiten realizar eutudios 
Requenmrento de explucacrones por no 
convocatona PDF hisforicos como tuentes pnmanas an el desarrollo administrativo de Ia Entidad. La nubseriv tienv valor legal, toda vez que Ia inforrnsciOn que contiene los 

documentos que Is conforman se denvan derechos y obligaciones especialmente an Is rvlacionado con Is toma de decisiones, an cumplimiento con los articulos 
28, 30 y numeral 3) del articulo 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relaciOn con ci proceso sancionatono administrativo y a to reistivo ala obligaciOn que tienen las 
matrices o controtantes de solicitar Ia inscnpciOn de las situaciones de control yb 	los grupos enipresariales an vi registro mercantil. AsI mismo, porque los 

Rechazo de solicitud dv convocatoria PDF 

No existe menlo 	convocar pars PDF - - documentos constitutivos de is subseriv, pueden representar eiementos materiaies de carOcter probatorio dvntro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan 
cuenta de las sccionvs u omisiones ejecutadas por los servidores pUbIicos encargados de cumplir con Is funciOn. DecisiOn en el trOmile de convocar SI 

PDF mdximo Organs social 
RazOn por Ia cual, una vez finahzados sus vslores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn total, en soporte onginal, conforms a los 

Dvsustimiento de Is solicitud de convocstona PDF lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad pars garanhizar Is preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos permsnecerOn almacenados 
en el Sistema dv informscjOn o an vi medio de aimscvnamivnto quv se encuentre vigente en Is entidad dondv se evidencian las carpetas dv trabajo de Is 

Archivo-(no hay ménto pars ordenar 
convocar) PDF dependencia pars su respectiva consults, ulihzsdo pars vi simacenamiento y Is ads,inistraciOn de los documentos viectrOnicos que permile radicar, procesar, 

controisr y slmacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este splicativo en administrado por ci Grupo de Gestion Documental de Is 
Supenntendencis. 

Si Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de is vigencia del trOmite y tvrmins con vi tipo documental Archivo-(no hay ménto pars ordenar convocar) 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 011390 dv 10 de julio de 2024, articulo 2 numeral 37.2 



- - 

- La sene solicitudes de reforma de clOusulas estatutarias, corresponde a usa de las medidas administrativas a solicitud de parte, prevista an el articulo 87 de Ia 
363 066 

SOLICITUDES DE REFORMAS DE 
2 8 X X Ley 222 de 1995 y procede cuando quiera que existan cldusuias estatutanas contranas a Ia LeyTiene valor administrativo toda vez las mismas aon evidencia 

CLAUSUL.AS  ESTATUTARIAS ILEGALES del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de lnspecciOn, Vigilarrcia y Control segdrr Ia ResoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024. En 
'uanto a los tiempos de reterrcjOn se deberd conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservaran an ci Archivo de GestiOn y ocho (8) altos an 

Desistimiento de Ia solicitud de reforma PDF at Archivo Central. Los documentos que permiten realizar estudioa histOricos corrro fuentes pnmanas del desarrollo administrativo de Ia Entidad. tiene valor 
Lagal, an cumphmieato del Articulo 30 de Ia Icy 734 de 2002 hasta at 30 de jun10 de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 145 de a Ley 1952 de 2019 

PeticiOn de reforma de clOusulas 
es a U anas PDF de acuerdo con at articulo 140 Ley 1955 de 2019, an ternas disciplinarios, adicionalmente, porque Los documentos que componen Ia subsene pueden 

representar elementos matenales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas 
por los servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funciOn Requenmiento de explicaciones-(reforma - - 

- 

cldusulas estatutanas) PDF - 

tazdn por a coal, usa vez finalizados sus valores pnmanos y trempos de retenciOn, se procederd a su conservaciOn total, an soporte onginal, conforme a los 
lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn aimacenados Archivo-(no hay mdnto para ordenar 

reforma) PDF en el Sistema de informaciOn o an 81 medio de alniacenamiento qua se encuentre vigente an Ia eritidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
leperidencia para su reapectiva consulta, utilizado para 81 alrnacenamiento y Ia administracitiri de los documentos electrOnicos qua permute radicar, procesar, 

Rechazo de solicitud de reforma de 
PDF 

controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestion Documental de Ia 
cidusulas estatutanas Supenntendencia 

El Tiernpo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Decision an ci trdmite de reforma de cldusulas Decision an 81 trOrnite de reforma de 
PDF - - 

- 

cldusulas estatutanas ilegales estatutanas ilegales 

Sustento normativo; 

ResoluciOn 011390 de 10 de julio de 2024, articulo 2 numeral 37.11 
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.ONTIDAD PRODIJCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  
HOJA N_ DE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIETARIA 

OFICINA PRODUCTORA: Dirección de Supervisión de Asuntos EspeciaIe  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo do 
Retencidn 

Archivo 
Gestiôn 

Tiempo 
de 

Retencid 
n Archivo 
Central 

DISPOSICION 
FINAL REPRODUCCI 

ON 
TECNICA DEL 

PAPEL 
(MID) 

SERIE DE 
ODHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
Electrônico 
(extensiOn) 

TCTE -  s - 
370 002 ACTAS - - 

Las actan de grupo primario tienen valor adrninistrativo en razOn al curnplimiento de las funciories asignadas an Ia Circular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo as el de 
expresar opiniones sobre los aspectos de interris laboral, an particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de la institucidn, an los difererites rnomentos de gestirin, con 
miras al mejoramionto continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los Ilempos de retonciOn se deberd conservar diez (10) años, de los cualos dos (2) anos se 

onservarOn en 01 Archivo de GostiOn y ocho (8) anos an 01 Archivo Central, onto tiempo se determina 	Of 01 nivel de consulta de a oficina productora para establocor IS 

trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tieno valor legal de acuordo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeacion y Ia gesliOn 
ormados an el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por IS cual, una vez finalizados sus valoros primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporto original, puosto quo IS producción 
usual no supora 90 unidades documontales, cualitalivamente IS solecciOn obedecerd a las actas quo roflejen IS funciOn del grupo.Los documentos eleclrOnicos seleccionados 
permanecerrin almacenados en el Sisterna de inforniaciOn o en el medio de almacenamiento quo se oncuentro vigento an Ia entidad donde se ovidoncian las carpotas de 
r-abajo de Ia dependencia pam su rospectiva consulta, utilizado para 01 almaconamionto y Ia adminintración de los documentos electrOnicos quo permite radicar, procosar, 
controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibo Ia Entidad; Oslo aplicativo on adrninistrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Suporintendoncia. 

rara 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarrin en formato POE para sor cargadas an 01 Sistoma de inforrnaciOn o on 01 mono de almaconamionlo quo 
se encuentro vigente an Is ontidad, donde se ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los linoamientos ostablocidos 05 01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn 
tecnica (Digitalizacion) de Ia moniona descriptiva. 

La informaciOn reslante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiompo de retenciOn siguiondo los lineamentos ostablocidos an 01 punts 2.2.4,2.3. Criterios para Ia oliminaciOn 
10 documentos de Ia momoria doscripliva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorri desarrollada por 01 Grupo de 

GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

os criterion de selecciOn se determinaron 50g6 	In descrito en Ia momona descnptiva an 01 punlo 2.2.4.2.2. Criterion para IS detorrninaciOn de solocciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darri inicio con 01 cierre del Irrimite y termina con 01 tipo documental Ada de de grupo primario. 

Sustento normativo' 

Circular tnlerna nOmero 165-000015 

024 Actas do grupo pnmano 2 8 X X 

Comunicacidn oficial citacirin a reuniOn de
grupo pnnlano X POF 

-  - - 
Acta de de grupo pnmano X POE I I I 

- - - 



370 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicro de sun 
unciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que Ia direcciôn cumple con su función segun 10 dispuesto an Ia 

Resoluciön 00181 de 10 de febrero de 2022 	los informes que los órganos de control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual se derivan 
bligaciones y responsabilidades para las entidades piblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constitución Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que el 

tiempo de retencion de Ia subserie sea de diez (10) atios tal como se mericiona an el Banco Terniinologico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del tramite respectivo. Se 
conservará Ia documentacion dos (2) anos an el archivo de gestirin, ocho (8) anon en el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades püblicas 
tienen el deber de entregar los informes que los rirganos de control le requierart, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constitucitin Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia serie 
pueden constituir elementos rnatenialeo probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones U omisiones desarrolladas por los 
servidores encargados de cumplir Ia funcidn. Esta sene adquiere valores secundanios de caricter histtinco an tarito Ia informacion que contienen as fuente potencial para 
futures investigaciones an nireas de administracidn piiblica y judicial, el derecho, Is historia y sociologia, y dvmds temniticas afines en relacidn con las decisiones disciplinanas y manejo dv entidades pniblicas, edemas Ia evaluacitin de politicas an el mediano y largo plazo. 

Esta subserie adquiere valores secundanos de carnicter histonico an tanto Ia informacidn que contienen as fuente potencial pare futures investigaciones an dreas de 
administracidn pUblica y judicial, at deretho, Ia histona y sociologia, y demnis temdticas afunes an relacitin con las decisioves disciplinarias y manejo de entidades püblicas, 
además Ia evaluacion de politicas an el medianro y largo plazo 

,tazdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimanos y tiempos de retencitin, se procedera a su conservacitiru total, an soporte original, confornie a los lineamientos y 
procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conservacitin de documentos fisicos y electrdnicos. Los documentos electntinicos permanecerdn almacenados an at 
Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que Se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo deja dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrrinicos que permite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos 

ue genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por vi Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

riare at caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF pare ser cargadas an el Sistema de informacitin o an at medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizacidn send desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tornando como base los lineamientos establecidos en vi punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn 
'ticnica (Digitalizacidn) dv Ia memoria descrrptiva.El tiempo de retenciãn se establecio de acuerdo a 10 establecido an el articulo 127 del Decreto Lvy 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dana inicio con Cl cierne de Ia vigencia del trdmite y termina con ci tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

Resoluciin 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

081 Informes a entes de control 2 8 X x 
Informes a entes de control X PDF - - 

- - - 
- - - 

- - 

- - - 

370 031 111 Informes dv gestiôn 2 8 ' - - La subserie inforrnes de Gestidn agruparr Ia informaciin administrative que enudencia el control de las actividades de toda Ia estructura jendrquica orgdnica y funcionual de Ia 
entidad, aqui Ia subserie trarusmite desde vi nivel operativo-ejecutivo, fiesta los man altos niveles de dirección Ia informacidn sobre ci desempetio de unidades y  funcionaflOs, 
su valor administrativo se enriquece an Is medida que son una hernamierula de rendiciôn de cuerutas a nivel interns y hacia Ia comunhdad externa. a subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que as eviderrcia del cumplimiento de las furrciones asignadas a Ia Dirección dv Supervision de Asuntos Especiales, vstablvcidas an Ia Resoluciôn 
00181 dv 10 de febrero de 2022 . En cuanlo a los tiempos dv retenciOn se debend conservan diez (10) anon, de los cuales dos (2) anon se conservarán an vi Archino dv 
GestiOn y ocho (8) anos an at Archivo Central. Eston documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histonico y cultural, razOn por Ia cual se detern,irra su 
cortservacidn total como medida para ganantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia infonmaciOn conterrida an ellos,La coruservaciin dv estos informes aseguna 
Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permute preserver vi contexts de gestiOn dv cada dependencia, consolidando asi at patrumonio documental 
dv Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores pnimanos y tiempos dv netenciOn se procederd a su conservaciOn total, an soporte original y se garantizard su repnoducciOn 
exacts por medio tvcnolnigico a través de Ia digitalizacion con fines arcl'uivisticos, con ci fin cangar Ian irnagenes an vi Sistema de informaciOn que se encuentna vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su nenpectiva consulta, utilizado pans at almacenamiento y Ia adminmstraciOn de los documentos 
electnôsicos quv penile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos guy genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adrninistrado por vi Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Supenntendencia. 

La actividad de Is digitalizaciOn nerd desarrollada por el Grupo de Gestirin Documental, tomendo como base los lmneamientos establecidon an vI punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn 
técnica (Digitalizacion) 	de Ia mernona descriptiva. El tivmpo de retenciOn se establecio dv acuerdo a 10 establecido an vi articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos pernlanecenan almacenados en el Sistema de informaciOn o en vI medio rim almacenamiento que se encuentre vigente an 
la entidad donde Se evidencian las carpetas de trabajo dv Ia dependencia pana su respectiva consulta, utilizado pans el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrOnicos que pennite radicar, procesar, controlar p almacenar los documentos guy genera y necibe Ia Entidad; este aplicativo as administnado por el Grupo de GvstiOn 
Documental de Is Supvrintvndencia.Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dare mnicio con at civrrv dv Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes dv gestiOn 

Justvnto nonmativo: 

r'tesolución 00181 de 10de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

- 

- 

Informes dv gestiOn X XLSX 

- - - 

- 
- - - 

- - 
- - - 



370 035 INVESTIGACIONES - - - La subserie investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancronatonos donde se ongina una solicitud presentada por las personas iegitimadas por Ia tey pare 
Iacei10 o de manera oficiosa por Ia propia supenntendencia, con el cual se busca establecor Ia ocurrencia de irregulandades al interior de las sociedades, ya sea an Ia 
administraciOn de las misrvas o, an ci ejercicio de Is revisoria fiscal, en los casos en que procede esta figura. La subserie tione valor administrativo, toda vez que es evidencia 
del cumplimiento de las furciones asignadas a Ia OirecciOn de Supervision de Asuntos Especiales, establecidas en Is ResoluciOn 00181 de 10 de febroro de 2022. En 

145 tovestigaclones administrativas 2 8 X X 

Solicitudesde Investigaclonos 
PDF cuanto a los tiempos de rotonciOn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se consorvarOn on 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo 

adnlinistratrvas Central. Tiene valor legal an cumplimierrto con los articulos 83,84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, on rolaciOn con Is inspección, vigilancia y medidas adrninistrativas. Ley 1437 de 
2011, articulo 47 en relaciOn con 01 Procodimionto Administrativo Sancionatorio de conformidad con 01 Decreto 019 de 2012 en reiaciOn con 01 cumplimionto del presupuosto 

Papolos de trabajo X POF para poder sancionar. 

Razcin por Ia cual, una vez finahzados sus valoros pnmarios y rotenciOn se adolantard una selecciOrr cuantitativa del 5% en su suporto original, puosto quo Is producciOn anual Visitas diligencias prolinrinaros (incluyo -  - - 
crodencial) X PDF supora 201 unidados documontalos, cuahtativamente la selecciOn obodecerd a aquellos expediontes que se los haya impuesto las multas por incumplimiento. pare los 

documentos an soporto fisico se garantizard su roproducciOn exacta por modio tocnolagico a través de Ia digitalizaciOn con finos archivisticos, con elfin cargar las imdgonos 
en 01 Sistoma de inforrnaciOn quo se oncuontra vigonto en Is ontidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia pare su rospectiva consulta, utilizado 

Descargos de las investigacionos X PDF pare 01 almacenamiento y Is administraciOn de los documentos electrOnicos que pornrito radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
rintidad; oslo aplicativo as adminiutrado por 01 Grupo de Gostión Documontal de Ia Superintendencia. 

Ofucio vorificacirin de cumplimionto X PDF . 	 . 
Para at caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizardn on formats PDF pare sor cargadas an ci Sistema de nfornraciOn OOfl 01 modro de almacenamionto que 
e encuontro vigento en Is entidad, donde se ovidoncian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respoctiva consulta. 

Ausencia de mérito pare formular cargos X PDF 
La actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de Gostidn Oocumental, tomando como base los linoamientos establecidos on ci punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn 
tricnica (OigitalizaciOn) de Is memoria doscriptiva. 

Informe de visita X PDF 
La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lirroamontos ostablocidos errol punts 2.2.4.2.3. Critorios pare Ia oliminaciOn 
de documentos de la momoria descriptiva y con 10 reglamentado 01 Acuordo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore dosan'ollada por el Grupo de 

Archivo de Ia invostigaciOn X PDF GestiOn Oocumontal en 01 Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron sogrin 10 doscrito an Is momoria doscnptiva 05 at punts 2.2.4.2.2. Cntorios para Is determinacióri de solocciOn documontal 
ResoluciOn pruobas X PDF 

i1 Tiempo de Retoncidn dare inicio con 01 ciorre del trdmito y tornrina con 01 tipo documental Solicitud inicio de procodimierrto de insolvoncia 

Rosolucirin de forrnulaciOri de cargos X PDF 

ustOnto normativo: 

Oficio de ordenes X PDF 
ResoluciOn 00181 de 10 de febroro de 2022, articulo 11 numeral 34.13 

Reconocimiento de personeria X PDF 

Credencial asamblea g000ral de 
 X PDF accionistas o junta de socios 

Acta de ciorro de visita X POE 

Oficlo de rochazo de irvostigacion 
 X PDF administrative 

Rospuostas documentos adiciorrales a Ia 
X POE 

investigaciôn administrative - 
Alogatos de conclusion X PDF 



CON VENCIONES 
CT= 	 ConservaciOn total I 	EliminaciOn 	I S 	I Seleccidn 	M/D 	Media digital 
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Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de Ia entidad Secretario General o funcionarlo administrativO de igual 0 supenorjerargula 

Nombm: Nombre: Nombre: JtI1( CQStOQCtQ 
Cargo: Cargo: Cargo: S-(L-:!,ctelg ii 0 6'Q.r'Q-f1\ 
Firma: Firma: Firma: 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superintnc1encia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: jun10 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE ASUNTOS ESPECIALES 
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Supervision Especial  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSIL.lW  

REPRODUCCION 
RetenciOn RetenciOn 

FINAL 
TECNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDI PROCEDIMIENTO SERIE - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico Archivo Archivo CT E PAPEL 

H 
TIPOS DOCUMENTALES (exten5t0) GestiOn Central - (MID) 

372 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas 
n Ia Circular Intema nCimero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de 

interés laboral, en particular de cara al serviclo y Ia responsabilidad de Ia institución, en los diferentes 
momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con respecto a los 

024 Actas de grupo primario 2 8 - - X X 

ComunicaciOn oficial citación a reuniOn de 
grupo primario X PDF tiempos de retenciOn se deberd Conselvar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarân en el 

Archivo de GestiOn Y  octio (8) años en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta 
de Ia oticina productora para establecer Is trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeacion y Ia gestiOn 
.iormados en el Decreto 1083 del 2015. 

Acta as de grupo primario X PDF - - - 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retenciOn se adelantara una selecciOn 
cuantitativa del l 0% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades 
documentales, cualitativamente Ia selección obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los 
documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el 
medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia sdministraciOn 
de los documentos electrOnicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en forrnato PDF para ser cargadas en 
el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizaciOn sect desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base 
los lineamientos establecidos en el punto 2.2,4.2.4. Reproduccion técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria 
descriptiva. 

La informaciôn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de relenciOn siguiendo los 
neamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria 

descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré 
desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cnterios de selecciOn se determinaron segün to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de 
grupo primario. 

Sustento normalivo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



372 	031 	 INFORMES 	 2 	 8 	x 	 x 	 La subserie inforrnes de Gestión agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las 
ctividades de toda la estructura jerárquica orgánica y tuncional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite 

111 	Informes de gestion 	 desde el nivel operativo-ejecutivo, haste los más altos niveles de direcciOn Ia información sobre el 

Inforrnes de gestión 	 X 	 XLSX 	 - - 
	 desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia methda que son una 

ierramienta de rendiciOn de cuentas a nivel interria y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumptimiento de las funciones asignadas at Grupo de 
Supervision Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. En cuanto a los 
tiempos de retención se deberO conservardiez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarán en el 
Archivo de GestiOn y ocho (8) altos an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo 
administrativo y valor secundario histOrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservaciofl total 
:omo medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de la inforrnación contenida an 
ellos.La conservaciOn de estos informes asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del 
tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, cansotidando asi el patrimonio 
documental de Ia entidad. 

RazOn par Ia cual, una vez finalizadas sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederá a su 
conservación total, en soporte original y se garantizará su reproduccion exacta par medio tecnológico a 
través de Ia digitalización con fines archivisticos, con el fin cargar las imégenes en el Sistema de información 
que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respectiva consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos 
qua permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
.upticativo as administrado par el Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada par at Grupo de Gestión Documental, tomando camo base 
los lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria 
.lesciiptiva. El tiempo de retención se establecio de acuerda ala establecido an at articulo 127 del Decreta 
Ley 403 de 2020. 

Para ci caso de los documentos electrOnicas estos perrnanecerán almacenados en el Sistema de 
.nformaciOn o an el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad dande se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado para el almacenamiento y  Ia 
udminislraciOn de las documentos etectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrada par el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Supenntendencia. 
El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con ci tipo documental 
nformes de gesliOn 

Sustento normativo: 

esoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 



372 035 INVESTIGACLONES La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una 
solicitud presentada por las personas legitimadas por Ia ley para hacerlo 0 de manera oficiosa por la propia 

145 Investigaciones administrativas 2 8 - X X superintendencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de irregularidades at interior de las 
sociedades, ya sea en Ia administración de las mismas o, an el ejercicio de Ia revisoria fiscal, en los casos Solicitudes de investigaciones - 

administrativas X PDF an que procede esta figura. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Supervision Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 

Papeles de trabajo X PDF 00181 de 10 de febrero de 2022 	En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) 
años, de los cuales dos (2) arios se conservarân en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo 
Central. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83,84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relación Visitas diligencias preliminares (incluye 

X PDF 

- - - 
credencial) con Is inspeccion, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, arlicuto 47 an relaciOn con el 

Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relaciOn con el 
cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn 
Cuantitativa del 5% en su Suporte original, puestO que Ia producciOn anual supera 201 unidades 
documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerâ a aquellos expedientes que se les haya impuesto las 

Descargos de las invesligaciones x PDF 

Oficio verificaciOn de cumplimiento X PDF - - 
Ausencia de merito para formular cargos x PDF 

Informe de visita x PDF - - - 
Archivo de Ia investigaciOn X PDF multas por incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizarâ su reproducción exacta por 

rnedio tecnolOgico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el 
Sistema de intomiaciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 

ResoluciOn pniebas X PDF 

ResoluciOn de forniulaciOn de cargos x PDF documentos electronicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad este aplucativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la 
Superintendencia. 

Oficio de ordenes x PDF - - 
Reconocimiento de personeria X PDF Para el caso de los documentos fisicos seteccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas an 

el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an la entidad, donde Credencial asarnbtea general de accionistas - - 
o junta de socios X PDF se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por all Grupo de Gestion Documental, tomando como base Acta de cierre de visits x PDF 

Oficio de rechazo de unvestigacion - - los linesmientos establecidos en el punto 2242.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria 

administrativa X PDF descriptiva. 

Respuestas documentos adicionates a Is 
X PDF nvestigaciOn administrativa La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los 

lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is eliminaciOn de documentos de Is memoria 
lescriptiva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será 

Ategatos de conclusiOn x PDF - - 
Oficio de comunicacion méritos - - 
procedimiento sancionatorio X PDF desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se deterniinaron segtin 10 descnto an Is memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

ResoluciOn multa por desacato X PDF 

Desistimiento de Ia investigsciOn X PDF 

El Tiempo de RetenciOn dara inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Solicitud inicio 
ResoluciOn de multa por incumplimento de - - 
Ia ley X PDF de procedimiento de insolvencia 

ResoluciOn de reconocimiento como tercero 
X PDF interviniente Sustento nomistivo: 

Derechos de peticiOn solicitud pars actuar 
X PDF como tercero interviniente ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.13 

Sometimiento a vigilancia x PDF 

ExoneraciOn de vigilancia X PDF 

Solicitud inicio de procedimiento de 
X PDF nsolvencia 



PROCESOS DE SEGUIMIENTO EN La Subserie Proceso de seguimiento en actuaciones administrativas a sociedades de servicios tricnicos 0 

372 052 ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A 
administrativos no vigiladas por Superfinanciera consiste an aquellas actuaciones preventivas an el marco 

SOCIEDADES CON REGIMEN ESPECIAL de Ia ley para divulgar, reforzar, explicar y retroalimentar a los supervisados sobre el conocimiento de las 
normas que les son aplicables, de cara a las irregularidades que se obsorven, el incumplimiento de las 
normas aplicables o situaciones que revelen ilesgos de insolvencia o riesgos asociados at cumplimiento de 

Proceso de seguimiento en actuaciones sus obligaciones, 10 que permite exhortar a los supervisados al cumplimiento norrTlativo y a Ia divulgaciôn de 

208 
administrativas a sociedadesde 

2 8 X 
buenas prricticas emprosariales. La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del 

servicios técnicos 0 administrativos no cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de SupervisiOn Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 
vigiladas por Superfinanciera 000040 de 8 de febrero de 2021,. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberâ conservar diez (10) 

ños, de los cuales dos (2) aflos se conservarán an el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Archivo 
Central. Esta informaciOn hone valor secundarlo histOrico an relaciOn a que evidencian at valor de las Oficio de evaluaciOn a los estados 

financieros anuales PDF empresas de acuerdo a su contenido financiero y Ia confianza en los grupos de interés; por ello son fuente 
?otencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn pEblica, administraciOn y 
gestiOn juridica; arrálisis econOmico de los procesos Ilovados por Is Superintendencia de Sociedades. Tiene Respuesta a Ia evaluaciOn de ostados 

PDF financieros anuales valor legal, an cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada 
an vigencia del articulo 33 y 145 de ha Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, Oficio de requerimiento y seguimiento a - - - 

sociedades con regimen especial PDF 
an lemas disciplinartos, adicionalmente, porque Los documentos que componen Ia subserie pueden 

observaciones y respuestas representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que 
Jan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia 
funciOn Oficio de citacion a diligencia de toma de 

informaciOn PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los linoamientos y procedimienlos definidos en Ia entidad 

Oficio de Credencial PDF 

Acta y cierre de Ia diligencia PDF - - 
para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerrin almacenados 

Informe de ha diligencia PDF - - en el Sislema de informaciOn o en 01 rnedio do almacenamiento que se encuentro vigente en Ia entidad 
londe se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dopendoncia para su respocliva consulta, utilizado para el Papeles de trabajo del informe do la - - - 

diligencia PDF slmacenamiento y ha administraciOn de los documentos electrónicos que perrnito radicar, procosar, controlar 
j almacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; oste aplicativo es administrado por 01 Grupo de 

GostiOn Documental de Ia Superintondoncia. 

El Tiempo do RotenciOn dará iniclo con el cierro de Ia vigencia del trrimito y termina con 01 tipo documental 

Oficio de Ordones de cumplimiento PDF 

Oficio ordonando Ia roctificaciOn de los - 
estados financieros o las notas PDF Informe de Ia asistoncia a reuniOn de máximo Organo social 

Sustento normativo: Consultas, solicitudes o peticiones a 
PDF 

- - - 
sociedades con regimen especial 

ResoluciOn 000040 de 8 de fobrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2 Solicitud de informaciOn a otras entidades PDF - - 
Sometimierrto a vigilancia PDF 

ExonciOn de vigilancia PDF  

Oficios pedagOgicos PDF 

Convocatonas a rouniones de mriximo  
Organo social PDF  
Oficio solicilud 0 enviO del acta do máximo  
Organo social PDF  
Oficio de credencial delogado pars  
reuniones de mriximo órgano social PDF  

Informe de la asistencia a reuniOn de  
mriximo Organo social PDF 



- - - La Subserie Proceso de seguimiento en actuaciones administrativas a empresas multinacionales 	consiste 

Proceso de seguimiento en actuaciones 
an aquellas actuaciones preventivas an el marco de Ia ley para divulgar, reforzar, explicar y retroalimentar a 

372 052 209 administrativas a empresas 2 8 X 
los supervisados sobre el conocimiento de las normas que les son aplicables, de cara a las irregularidades 
que se observen, el incumplimiento de las nomias aplicables a situaciones que revelen lesgos de 

multinacionales insolvencia o riesgos asociados at cumplimiento de sus obligaciones, Ia que permite exhortar a los 
supervisados al cumplimiento norniativo y a Ia divulgaciOn de buenas prácticas empresariales. La subserre 
iene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo 

Oficio de evaluaciOn a los estados 
PDF de Supervision Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 000040 de 8 de febrero de 2021,. En cuanto a los 

financieros anuates tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn an el 
Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central. Esta informaciOn tiene valor secundailo histOrico 

Respuesta a Ia evaluaciOn de estados 
financieros anuales PDF an relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su contenido financiero y Ia confianza  

an los grupos de interés; por ello son fuente potencial de consulla para las investigaciones relacionadas con 
administraciOn püblica, administración y gestiOn juridica; anélisis econOmico de los procesos Ilevados por la Oficio de requerimiento y seguimiento a 

sociedades con regimen especial PDF Superintendencia de Sociedades.Tiene valor legal, an cumplimiento del Articulo 30 de Ia tey 734 de 2002 
observaciones y respuestas hasta el 30 deJunio de 2021 con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de 

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, an temas disciplinarios, adicionalmente, porque Los 
Oficio de citación a diligencia de toma de 
informaciOn PDF documentos que componen Ia subsene pueden representar elementos materiales de carácter probatono 

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los 
servidores püblicas encargados de cumplir con Ia funciOn 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en a entidad 

Oficio de Credencial PDF - 
Acts y cierre de Ia diligencia PDF - 
lnforme de Ia diligencia PDF - -  oars garantizar Ia preservaciOn digital a largo plaza de los documentos. Estos permaneceràn almacenados 

an el Sistema de informaciOn o an el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad Papeles de trabajo del infomie de la 
diligencia PDF donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el 

ilmacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar 
Oficio de Ordenes de cumplimiento PDF v almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 

GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 
Oficio ordenando Ia rectificación de los 
estados financieros a las notas PDF 

El Tiempa de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y ternhina con el tipo documental 
nfarme de Ia asistencia a reuniOn de maxima Organo social 

Consultas, solicitudes a peticiones a 
PDF sociedades con regimen especial Sustento nomialivo: 

 ResoluciOn 000040 de 8 de febrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2 
Solicitud de informaciOn a otras entidades PDF - - 
Sometimiento a vigilancia PDF  

ExenciOn de vigilancia PDF  

Oficios pedagógicos PDF  

Convocatorias a reunianes de mdximo 
PDF Organo social 

Oficio solicitud a envió del acta de maxima 
órgano social PDF 

Oficio de credencial delegado pars 
PDF reuniones de méximo Organo social 

Infomie de Ia asistencia a reuniOn de 
PDF mriximo Organo social 



- - - La Subserie Proceso de seguimiento en actuaciones administrativas a sociedades anónimas con 
Proceso de seguimiento an actuaciones deportistas profesionales consiste en aquellas actuaciones prevenhivas en el marco de la ley para divulgar, 

372 052 210 administrativas a sociedades anónimas 2 8 X reforzar, explicar y retroalimentar a los supervisados sobre at conocimiento de las normas que les son 
con deportistas profesionales aplicables, de cara a las irregulandades que se observen, el incumplimiento de las normas aplicables a 

situaciones que revelen nesgos de insolvencia 0 riesgos asociados at cumplimiento de sus obligaciones, 10 
que permite exhortar a los supervisados at cumplimiento normativo y a Ia divutgación de buenas prâcticas 

Oficio de evaluación a los estados - - - 
financieros anuales PDF empresanales. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 

funciones asignadas at Grupo de SupervisiOn Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 000040 de 8 de 
rebrero de 2021,. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) años, de los cuales Respuesta ala evaluaciOn de estados 

financieros anuales PDF dos (2) anos se conservarán an el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central. Esta 
informaciOn tiene valor secundarlo histOrico en relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de 
acuerdo a su contenido financiero y Ia confianza en los grupos de interés; por ella son fuente potencial de Oficio de requerimiento y seguimiento a 

sociedades con regimen especial PDF consulta para las investigaciones relacionadas con adminislraciOn publica, administraciOn y  gestiOn juridica; 

observaciones y respuestas análisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia Superintendencia de Sociedades.Tiene valor legal, en 
cumplimiento del Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta at 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia 
del articulo 33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas Oficio de citaciOn a diligencia de toma de 

informaciOn PDF disciplinarios, adicionalmente, porque Los documentos que componen Ia subserie pueden representar 
rlementos maleriates de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta 
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores péblicos encargados de cumplir con la funciOn 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de retenciOn, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
rara garantizar Ia preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn almacenados 

Oficio de Credencial PDF 

Acta y cien'e de Ia diligencia PDF - - 
Informe de Ia diligencia PDF 

Papeles de trabajo del informe de Ia - - - 
diligencia PDF en at Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad 

londe se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamjento y la administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar 
,' almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esle aplicativo es adminislrado por el Grupo de 

Oficio de Ordenes de cumplimiento PDF 

Oficio ordenando Ia rectificaciOn de los - - - 
estados financieros o las notas PDF GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Solicituct de informaciOn a otras entidades PDF - - 
Informe de Ia asistencia a reuniOn de maxima Organo social 

Oficios pedagOgicos PDF 

ustento norrnativo: onvocatonas a reuniones de maxima 
PDF 

- - - 
5rpano social 

4esoluci6n 000040 de 8 de lebrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2 Jticio de solicilud a enviO de acta de 
PDF 

- - 
máximo Orpano social 
Oficio de credencial delegado pars  

PDF  I reuniones de maxima Oroano social 

Informe de la asistencia a reunion de 
máximo Organo social PDF 



La Subsene Proceso de seguimiento an actuaciones administrativas a sociedades en extinción de dominio 
Proceso de seguimiento en actuaciones consiste en aquellas actuaciones preventivas an el marco de Ia by para divulgar, reforzar, explicar y 

372 052 212 administrativas a sociedades en 2 8 X retroalimentar a los supervisados sobre el conocimiento de las norrnas que les son aplicables, de cara a las 
extincbOn de dominbo irregularidades que se observen, el incumplimiento de las normas aplicables o situaciones quo revelen 

ilesgos de insolvencm o riesgos asociados al cumplimiento de sus obligaciones, 10 que permite exhortar a los 
upervisados al cumplimiento normativo y a Ia divulgaciOn de buenas prácticas empresariales. La subseiie 

Oficio de evaluaciOn a los estados 
financieros anuales PDF tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo 

de SupervisiOn Especial, establecidas en Ia ResoluciOn 000040 de 8 de febrero de 2021.. En cuanto a los 
tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aSos se conservarán an el Respuesta a Ia evaluaciOn de estados 

financieros anuales PDF Archivo de GesliOn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Esta informaciOn tiene valor secundarlo histOrico 
n relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su contenido financiero y la confianza 

en los grupos de interés; por ello son fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con Oficio de requerimiento y seguimiento a 
sociedades con regimen especial PDF administración püblica, administraciOn y gestiOn juridica; andlisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia 

observaciones y respuestas Superinlendencia de Sociedades. Tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 30 de la ley 734 de 2002 
hasta 01 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de 
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, en temas disciplinanos, adicionalmente, porque Los Oficio de citación a diligencia de loma de 

informaciOn PDF documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos malenales de cardcter probatorlo 
tentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los 
servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funciOn 

Razón por Ia cual, una yes finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procedera a su 
onservaciOn total, en soporte original, conformo a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 

Oficio de Credencial PDF 

Acta y cien'e de Ia diligencia PDF 

Informe de la diligencia PDF 

Papeles de trabajo del informe de Ia 
diligencia PDF para garantizar Ia preservaciOn digital a argo plazo de los documentos. Estos permaneceran almacenados 

 n el Sistema de informaciOn o en at medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamienbo y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar 

Oficio de órdenes de cumplimiento PDF 

Oficio ordonando Ia rectificaciOn de los 
estados financieros o las notas PDF y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia Entidad; Oslo aplicativo es administrado por el Grupo de 

GestiOn Documental de Ia Suporinlendoncia. 
Consultas, solicitudes o pelicionos a 
sociedades con regimen especial PDF 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
informe de Ia asistencia a reuniOn de máximo Organo social 

Solicitud de informaciOn a otras entidades PDF 

Sustento norniativo: 

ResoluciOn 000040 de 8 de febrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2 

Sometimienbo a vigilancia PDF 

ExenciOn de vigilancia PDF 

Oficios pedagógicos PDF 

Convocatorias a reuniones de mOximo 
Organo social PDF  

Oficio solicitud 0 enviO del acta de mdximo 
Organo social PDF  

Oficio de credencial delegado para 
reuniones de máximo Orgarro social PDF 

lnforrne de Ia asistencia a reunion de 
mdximo Organo social PDF 



La Subserie Supervision a fondos ganaderos consiste an aquellas actuaciones preventivas an el marco de 
Ia ley para divulgar, reforzar, explicar y retroalimentar a los supervisados sobre el conocimienlo de las 

372 052 213 
Proceso de seguimiento en actuaciones 

2 8 X norrnas que les son aplicables, de cara a las irregularidades que se observen, el incumplimiento de las 
administrativas a los fondos ganaderos normas aplicables o situaciones que revelen riesgos de insolvencia o riesgos asociados al cumplimiento de 

sus obligaciones, lo que perniite exhortar a los supervisados al cumplimiento norniativo y a Ia divulgación de 
juenas prOcticas empresariales. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del 

Oficio de evaluaciOn a los estados 
PDF cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de SupervisiOn Especial, establecidas an Ia ResoluciOn 

financieros anuales 000040 de S de febrero de 2021,. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) 
aSos, de los cuates dos (2) años se conservarán an el Archivo de GestiOn ' ocho (8) anos an el Archivo 

Respuesta a to evaluaciOn de estados 
financieros anuales PDF Central. Esta informaciOn tiene valor secundario histOrico an relaciOn a que evidencian el valor de las 

rmpresas de acuerdo a su contenido financiero yta confianza an los grupos de interés; por ello son fuente 
potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn pOblica, administraciOn y Oficio de requerimiento y seguimiento a 

sociedades con regimen especial PDF 
gestiOn juridica; análisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia Superintendencia de Sociedades. Tiene 

observaciones y respuestas valor legal, an cumplimiento del Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada 
en vigencia del articulo 33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, 
an temas disciplinarios, adicionalmenle, porque Los documentos que componen la subserie pueden Oficio de citaciOn a diligencia de toma de 

informaciOn PDF representar elementos materiales de cardcter probatorto dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que 
'Ian cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con la 
funciOn 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, se procederé a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamienlos y procedimientos deftnidos an la entidad 
tars garantizar Ia preservación digital a largo plazo de los documentos. Eslos pemlaneceran almacenados 

Oficio de Credencial PDF - 
Acta y cierre de Ia diligencia PDF - - 
Informe de Ia diligencia PDF - - 

- - Papeles de trabajo del informe de Ia 
PDF en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamienlo que se encuentre vigente en a entidad  

diligencia 
'londe se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permute radicar, procesar, controtar 
y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adminislrado por el Grupo de 

Oficio de órdenes de cumplimiento PDF - - 
Oficio ordenando Ia rectiticaciOn de los - - 
estados financieros o las notas PDF GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Consuttas. solicitudes 0 peticiones a - 
sociedades con regimen especial PDF Informe de Ia asistencia a reuniOn de méximo Organo social 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 000040 de 8 de febrero de 2021, articulo 40 numeral 40.2 

Solicilud de informaciOn a otras enlidades PDF 

Sometimtento a vtgrlancia PDF - 
ExenciOn de vigulancia PDF  

Oficios pedagOgicos PDF  

Convocatorias a reuniones de mdximo 
Organo social PDF 

Oficio solicitud o enviO del ada de méximo 
Organo social PDF 

Oficio de credencial delegado para 
reuniones de méximo Organo social PDF 

lnfornte de Ia asistencia a reuniOn de 
mdximo Organo social PDF  

CONVENCIONES  

CT= Conservacion tots! I 	 8= 	 I 	 Elirninscidn 	 Is= 	I seleccion 	 1 M10= Medic digital 
OP= Oficina productura I 	 S= 	 I 	Serie documental I 	SB= I Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable de area de gestiOn documental de Ia entidad Secretario General o funcionarlo administrativo de igual o superior jerarquia 

Nombre: Nombre: Nombre: J j 	Ci''\Qv\C do 
Cargo: Cargo: Cargo: 'Q crelC1V1C.(  
Firma: Firma: Firma: . 	, IL 	, il 
Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalidaciOn 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecl,a: Junjo 19 de 2024 	 - 
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N° 	DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRE dON DE SUPERVISION DE ASUNTOS ESPECIALES 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Conglomerados  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DIS 	lION

FINAL  REPRODUCCION 
SERIE DE 

RetenclOn 
Archivo 

Retención 
Archivo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

DDHHIDI 
H  

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico GestiOn Central 
CT TES  (MID) 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

374 002 ACTAS - - 
 Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema 
nUmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laborat, en particular de cara al servicio y a 024 	A ta 	d 	 I c 	s e grupo prumar 0 2 8 X X responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con 
respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) altos, de ba cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de ComunicaciOn oficial citación a reuniOn de - - - 

X PDF GestiOn y  oct10 (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se detemlina por el nivel de consults de la oficina productora para establecer grupo primario 
a trazabilidad de las actuaciones adminiatrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia 
integración de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 

Acta de de grupo primano X PDF 

original, puesto que la producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cuafitativamente Ia selecciOn obedecerO a las actas que 
reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrónicos seleccionados permanecerOn almacenados en el Sistema de información a en 
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eleclrónicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de la Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de información 0 
en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulla. 

La actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamienlos 
.nstablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn lécnica (DigitalizaciOn) de la memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Cntenos para la eliminaciOn de documentos de Ia memoria descripliva y con lo reglamenlado el Acuerdo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cnterios de selecciOn se deterrninaron segOn 10 descnto en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
delerminaciOn de selección documental 

El Tiempo de Relención dare inicio con el cierre del trOmite y terniina con el Spa documental Acts de de grupo primarlo.. 

Sustento normstivo: 

Circular Intema nUmero 165-000015 



374 1 031 1 	JINFORMES 

081 	Informes a entes de control 	 1 	1 	2 	8 	X 	 X 

Informes a entes de control 	 x 	I 	POE 

Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Is Contraloria 0 

Is Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo 
toda vez que el Grupo cumple con su funcion segün 10 dispuesto Ia Resolución 00181 de 10 de tebrero de 2022, los informes que los 
órganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades 
pars las entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitucion Politics Colombians Articulos 119 y 278. Se propone que el 
tiempo de retencidn de Ia subserie sea de dies (10) años tal como se menciona an el Banco Terminológico del AGN a psrtir de Ia fecha 
de cierre del trdmite respectivo. Se conservard la documentaciôn dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años an el archivo 
central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pUblicas tienen el deber de entregar los informes que los órganos d 
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constitución Politics Colombians Articulos 119 y 278. Los documentos que 
contiene Ia sene pueden constituir etementos materiales probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian 
las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia función. Esta sene adquiere valores secundarios de 
cardcter histOrico en tanto Ia información que contienen es fuente potenciat pars futuras investigaciones en dress de administración 
publics yjudicial, el derecho, Is historia y sociologis, y demds temdticss afines an relaciôn con las decisiones disciplinarias y manejo de 
entidades pUblicas, ademds Is evsluscidn de politicss en el mediano y largo plszo. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederd a su conservacidn total, en soporte 
onginal, contorme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad psra garsntizar Ia conservaciOn de documentos f'isicos y 
electrónicos. Los documentos electrônicos permanecerdn almacenados en el Sistema de información o en at medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, 
utilizado pars el almacenamiento y Is sdministración de los documentos electrónicos qua permute radical, procesar, controlar y almacenr 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este splicativo es administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDE para ser cargadas an el Sistema de informaciOn o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
resoectivs consults. 

actividad de Is digitalización serd dessrrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos 
ablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitalizacidn) de Ia memoris descriptiva.El tiempo de retención se establecio 
acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Is vigencia 
trdmite y termina con el tipo documental Informes a entes de control 

normativo: 
in 00181 de 10 de febreno de 2022, articuto 11 numeral 3417 

subserie informes de Gestiôn agrupan Is informsciOn administrstivs que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
irquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul Is subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 
?cciOn Is inforrnación sobre el desempeño de unidades y funcionanos, su valor administrativo se enriquece en Ia medids que son una 
Tamients de rendición de cuentas a nivel intemo y liscia la comunidad extems. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 
dencia del cumplimiento de las funciones ssignadss al Grupo de Conglomersdos, estsbtecidas en Is Resolucion 00181 de 10 de 
rero de 2022 . En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberd conservar diez (10) anos, de los cusles dos (2) anos se conservardn 
el Archivo de GestiOn y ocho (8) artos an el Archivo Centrsl.Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundsrio 
tôrico y cultural, razón por Ia cual Se determins su conservación total como medids psrs garantizar Is integridsd, disponibilidsd y 
rsulta futura de Ia información contenida en ellos.La conservaciOn de estos informes asegurs Is trazabilidad de las scciones 
titucionsles a lo largo del tiempo y permute preservsr el contexto de gestión de cads dependencia, consolidsndo asi el patnimonio 
umental de Ia entidad. 

son por Is cual, una vez finalizados sus valores primartos y tiempos de retenciOrr se procederd a su conservaciOn total, an soporte 
;inal y se garsntizsrá su reproducciOn exacts por medio tecnolOgico a través de Is digitalizaciOn con fines archivisticos, con el fin 
gsr las imdgenes an el Sistema de infonmación que se encuentrs vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
Is dependencia pars su respectiva consults, utitizado pars el almacenamiento y Is administraciOn de los documentos electrónicos que 
mite rsdicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este splicativo es administrado por el 
ipo de GestiOn Documental de Is Superintendencia. 

sctividad de Is digitalizaciOn send desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
ablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tdcnics (DugitslizsciOn) de Ia memoris descriptiva. El tiempo de retenciOn se 
acuerdo a to establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pars el caso de los documentos electrOnicos estos perrnanecerdn stmscenados an el Sistema de informsciôn o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su 
respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Is administraciOn de los documentos electrOnicos que permite rsdicsr, procesar, 
controlar y slmacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este splicstivo as administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Supenntendencia,El Tiempo de RetenciOn dana inicio con el cierre de Is vigencis del trdmite y terrnina con el tipo 
documental Informes de gestiOn 

Sustento nonmativo: 
Resolución 00181 de 10de tebrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 
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374 035 INVESTIGACIONES - -- - La subsene Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatonos donde se origina una sotcitud presentada por las 
liersonas legitimadas por Ia ley para hacerlo 0 de manera oficiosa por Ia propia supenntendencia, con el cual se busca establecer Ia 
ncunencia de irregularidades 51 interior de las sociedades, ya sea en Ia administración de las mismas o, en el ejercicio de a revisoria 
fiscal, en los casos en que procede esta figura. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 

145 Investigaciones administrativas 2 8 - - 
Solicitudes de investigaciones 
administrativas X PDF funciones asignadas al Grupo de Congiomerados, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los 

tiempos de retencirin se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarân an el Archivo de Gestión y ocho (8) 
Papeles de trabajo x PDF aflos en el Archivo Central. Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relación con Ia 

ispecciOn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relaciôn con el Procedimiento Administrativo 
Visitas diligencias preliminares (incluye 

X PDF 
Sancionatorio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relación con el cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

credencial) 
azón por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retención se adelantard una selección cuantitativa del 5% an su suporte 

Descargos de las investigaciones X PDF original, puesto qua Ia producción anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerã a aquellos 
xpedientes que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizará su 

Oficio verificaciOn de cumplimiento x PDF - - - eproducc;ón exacta por med;o tecnologico a traves de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con at fin cargar las imâgenes en at 
Sistema de información que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su Ausencia de menlo para forrnular cargos x PDF 
espectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, 

controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion 
Documental de Ia Superintendencia. 

Informe de visita X PDF 

Archivo de Ia investigaci6n X PDF 

- - - . 	. , 	. Pars ci caso de los documentos ficos seleccionados se digitalizsrdn en forrnato PDF para ser cargadas en ci Sistema de información a si 
en el medio de almacenamienlo que se encuenlre vigente en Ia enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia Resolución pruebas X PDF 
para su respectiva consults. 

.a actividad de Ia digilalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en at punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizsción) de Ia memoria descripliva. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido ci liempo de retención siguiendo los lineamentos eslablecidos en el punto 

Resolucirin de formulación de cargos X PDF 

Oficio de ordenes x PDF 

Reconocimienlo de personeria X POF - - - 
2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con to reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarroilada por el Grupo de Gestirin Documental en ci Archivo Central. Credencial asamblea general de sccionislas - - 

o junta de socios X PDF 
Los critenos de seleccion se determinaron segUn to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia 

 leterminaciôn de selecciOn documental Acta de cierre de visita X PDF 
- - - - 

Oficio de rechazo de invesligaciOn 
 PDF adminislrativa El Tiempo de Retenciôn dará inicio con el cierre del trámite y termina con ci tipo documental Solicilud inicio de procedimiento de 

insolvencia Respuestas documentos adicionales a Ia 
X PDF investigaciOn administrativa 

Sustento nomialivo: 

Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 41 numeral 41.2 

Alegatos de conclusiOn X PDF 

Oficio de comunicaciOn mOntos 
X PDF procedimiento sancionatono - - - 

RcsoluciOn multa por desacato X PDF 

Desistimienlo de Ia invesligaciOn X PDF 

X 
ResoluciOn de multa por incumplimento de  

PDF Ia Icy 



CON VENCIONES 

Resolución de reconocimiento como tercero 
interviniente 

Derechos de petición solicitud pam actuar 
como tercero interviniente 

Sometimiento a vigflancia x 

ExoneraciOn de vigilancia 	 - x 
Solicitud inicio de procedimiento de 
insolvencia 

CT= Conservacjón total E 
QP= Oficina productora - 
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380 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primano tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en a Circular Intema nimero 165-000015, 

cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de la instituciOn, 
en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina productoraCon respecto a los tiompos de rotenciOn se deberO 
conservar djez (10) anos, de los cuales dos (2) anon se conservarOn en 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) artos en 01 Archivo Central, oste tiempO SO 

Jotern,ina pot el nivol de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsonie tione valor 
legal de acuordO con los linoamiontos gonerales para Ia intograciOn de Ia planeacion y Ia gostiOn normados en 01 Decroto 1083 del 2015. 

RazOn pot Ia cual, una voz finalizados sus valores pnmanos y retenciOn se adelantarO una selección cuantitativa del 2% en su suporto original, puesto 
ue Ia producciOn anual supera 201 unidados documentales, cualitativamento Ia solocciOncualitativamento Ia solocciOn obedocerd aaquollos 

oxpodiontes quo contongan acciones 0 interposiciOn de actuaciones como parte de Ia dofensa juridica de la Supenintendencia de Sociedados yb 
niguna incidencia con Ia misión de la entidad. Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn almaconados en 01 Sistema de infom,aciOn 0 

on 01 medio de almacenamionto quo se oncuontre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dopendoncia para su 
rospectiva consulta, utilizado para 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eloctrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
nlmacenar los documentos quo genera y recibo Ia Entidad: este aplicativo Os administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Is 
Supenintondencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizardn en forniato PDF para ser cargadas en 01 Sistema de información o en 01 medio 
de almaconamiento quo se encuentro vigento en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respecliva 
consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn send dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamientos establecidos en el punto 
2.2.4.2.4. Reproduccirin tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memonia descriptiva. 

La infonrnaciOn restante se oliminard una voz hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establocidos en el punto 2.2.4.2.3. 
Criterios para Ia oliminaciOn de documentos de Ia memona descriptiva y con 10 reglarnentado el Acuordo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, 
Ia actividad serO desarrollsda por 01 Grupo de GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

LOS cr110005 de selocciOn se detorminaron segiin 10 descrito en Ia memona descriptiva en el punto 2,2.4.2.2 Critenios para Ia determinaciOn de 
selecciOnl documental 

El Tiompo de Retonciin dana inicio con 01 cierro del trOmite y terrTlina con 01 tipo documental Solicitud inicio de procodimiento de insolvencia 

Sustento non'nativo: 

Circular Interns nCimero 165-000015 

024 	Actas de grupo pnmarlo 2 8 

- - - 
X X 

ComunicaciOn 
grupo 

oficial citaciOn a reuniOn de 
pnimanio X PDF 

-  - - - 
Acta de de grupo primanio X PDF 



380 F 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionales que son requendos por entidades como Ia Contraloria 0 Ia 
'rocuraduria an ojercicio de sus funciones del Despacho del Suponntendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que Ia 
Irreccion cumple con su función segun 10 dispuesto Ia Resolucron 00181 de 10 de febrero de 2022 	los informes que los organos de control le 
requieran, relacronados con los asuntos do su conipetencia, de lo cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las entidades pilblicas de 
acuerdo COfl 10 dispuesto en Ia Constitución Politica Colombians Articulos 119 y 278. Se propono que el tiempo de retenciOn de Ia subsese sea do dioz 
(10) años tal como se menciona an el Banco Torminolôgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trrimite respoctivo. Se conservard Ia 
docunientacidn dos (2) años an 01 archivo de gestidn, Oct10 (8) años an at archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez quo, las entidades 
piblicas tionen el debor de ontregar los informes quo los drganos de control 10 requioran, rolacionados con los asuntos de su compotendia, de 10 dual 
se denvan obligadionos y rosponsabilidados para las entidades pilblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitucirin Politics Colombiana Articulos 
119 y 278. Los documentos quo contione Ia sono puoderi constituir olomentos matenales probatonos dontro de posiblos procosos disciplinarios, puosto 
que ovidendian las acdiones u omisiones desarrolladas por los sorvidoros encargados de cumplir Ia función. 

Esta subseno adquiero valores socundanos de carrictor histOnco an tanto Ia infomiaciOn quo contionen as fuonte potencial para futuras 
investigadionos on areas de administracidn publics y judicial, 01 derecho, Is historia y sodiologia, y domris temdticas stines an roladirin con las 
docisiones disciplinanas y manojo de entidades ptbIicas, edemas Ia ovaluaciOn de politicas an 01 mediano y largo plazo 

Razdn por Ia coal, una vez frnalizados sus valoros primanos y tiompos de rotendiOn, se procodord a su consorvación total, on soporlo original, 
confornie a los linoamiontos y procedimientos dottnidos an Ia ontidad pare garantizar Ia consorvadidn de documentos fisidos y oloctrónicos. Los 
documentos electrónicos pormanecerán almaconados on 01 Sistema de informacidn o an at medio de almacenamionto quo se encuontre vigente on Ia 
ontidad donde se ovidondian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado psra 01 almacenamionto y  Ia 
administraciOn de los documentos eloctrOnicos quo permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y  rodibe Ia Entidad; 
iste aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Suporintendendia. 

r'sra 01 dSSO de los documentos fisicos se drgitalrzsran an forrnato PDF pars ser cargadas on at Sistema de información 0 an 01 modio de 
almacenamiento quo se oncuentre vigente on Ia ontidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sord desarrollsda por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomsndo como base los lineamientos establedidos an 01 punto 
2.2.4.2.4. Reproducción têcnica (Digitalizacidn) de Is memoria descriptiva.EI tiempo do retendiOn se ostablecio de acuerdo a 10 establedido an 01 
articulo 127 del Decroto Loy 403 do 2020. 

21 Tiempo de Rotencidn dard inicio con 01 ciorre de Ia vigoncia del trdmite y termina con 01 tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normativo. 

rtosolucirin 00181 de 10 de febrero do 2022, articulo 11 numeral 34.17 

081 Informes a entes de control 2 8 - - 
Informes a entes de control X POE 

___ 

____ 

- - 

380 031 111 Informes de gostion 2 8 x -  - x La subserie informes de GestiOn agrupan Ia información administrative quo ovidendia 01 control de las adtividades de toda Ia Ostrudlura jerarquica 
Drgdnica y funcional de Is ontidad, aqul Is subsono transmite desdo 01 nivel oporativo-ojodutivo, hasta los más altos niveles do dirocdirin Is informsciOn 
sobre 01 dosompeho de unidades y funcionanos, su valor administrativo se ennquece an Is medida quo son una horramienta de rendididn de cuentas a 
iivel interno y hacis Ia comunidad extema. a subsorie tieno valor administrativo, toda vez quo os evidencia del cumplirniento de las funcionos 
asignadas ala Direccidn de Supervision de Procedimientos Especialos, establedidas en Ia ResoluciOn 00181 de 10 do febrero de 2022. En cusnto a 
los tiompos de retonciOn se debord conservar nez (10) artos, de los cualos dos (2) anos se consorvarrin an 01 Archivo de GestiOn y  oct10 (8) años en 
01 Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor Secundano histOnco y cultural, razOn por Ia dual se determine su 
onservsciOn total como medrda pars garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforniaciOn contenids an ollos.La conservación do 

estos informes asogura Ia trazabilidsd de las scciones irrstitudionales a 10 largo del tiempo y permute preservar 01 contoxto de gestidn de cads 
dependencia, consolidando asf 01 patnmonio documental de Ia ontidsd. 

Razón por Ia dual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retenciOn se procederri a su donservsdiOn total, an soporte original y se 
gsrsntizsrO su reproducciOn oxacts por modio tocnolOgico a travds de Is digitalizacirin con fines archivisticos, con 01 fin cargar las imrigenes an 01 
Sistema de inforrnaciOn quo se encuontra vigente an Is entidad donde se evidendian las carpetas do trabajo de Is dependencia pars su respectiva 
consulta, utilizado pars 01 almscenamiento y Is administraciOn de los documentos eloctrcinicos quo permite radicar, procesar, controlar y almaconar los 
documentos que genera y rocibe Ia Entidad; esle aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gostidn Documental de Is Superintendencia. 

s actividad do Ia digitalizaciOn sera desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los lineamiontos establocidos en 01 punto 
2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) 	de Is memoria descriptiva. El tiempo de retencidn se establedlo de acuerdo a to eslabledido on 01 
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

°ara 01 caso de los documentos olectrOnicos estos permanecerdn almacenados en 01 Sistema de informaciOn o an 01 medic do almsconsmiento quo 
se onduentre vigente an Ia ontidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo do Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars 01 
nlmaconsmiento y Is administradiOn de los documontos olectrdnicos quo pormite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos quo genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Suporintendencis. 

El Tiempo de Retención darri inicio con 01 ciorro do Ia vigondis del tramite y terniina con 01 tipo documental Informes do gestidn 

Sustento normativo: 
RosoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numorsl 34.17 

Informes de gestion X XLSX 
- - - 



380 031 114 
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de Procedimiento 	E 	I I 

	

$ 	spec a es 2 8 X 

La subsene informa sobre las etapas adelantadas por cada proceso que se encuentra bajo responsabilidad de Is Dirección y que se halla registrado en 
Ia base de datos en Excel en a herramienta SharePoint, a cual permite realizar el seguimiento y control del estado de cada uno; Ia penodicidad de 
estos informes suele ser anuaLLa subsene posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones por parte de Ia 
Jirección de Supervision de Procedimientos Especiales, asignadas an Ia Resolucictn 00181 de 10 de febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de 
retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservardn en el Archivo de GestiOn Y  ocho (8) arios en el Archivo 
Central. los infornies evidencian periddicaniente Ia descripciOn, avance, gestión, control, supervision e investigacirin de actividades propias de los 
procesos especiales adelantadas por Is DirecciOn, asi mismo, estd informaciOn tiene valor secundano cientifica como fuente potencial de consulta para 
las investigaciones relacionadas con administraciOn piblica, juridica, administración y gestiOn contable, análisis econdmico de cada una de las 
dependencias de Ia Superintendencia de Sociedades.Tiene valor legal en cumplimiento de Ia Resolucidn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 13 
numeral 42.1 

RazOn por to cual, una vez finalizados sus valores prrmanos y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservación total, en soporte original, 
confornie a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos 
perrnanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde SO 

widendan las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe to Entidad; este aplicativo es 
administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de to vigencia del trOmite y ternlina con el tipo documental Informe de to DirecciOn de SupervisiOn de 
Procedimientos Especiales 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 13 numeral 42.1 

Inventario de procesos administrativos 
sancionatonos - regimen cambiano (Base 
de datos) 

XLSX 
- - - 

Control de procesos reformas estatutanas 
en curso (Base de dabs) xLSx 

Informe de Ia DirecciOn de SupervisiOn de 
Procedimientos Especiales PDF 



380 035 INVESTIGACIONES - - - La subserie lnvestigaciones Adn,inistrativas, son aquellos procesos sancionatonos donde se ongina una solicitud presentada por las personas 
ngitimadas por Ia ley para hacerlo 0 de manera oficiosa por Ia propia superintendencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de 145 Investigaciones administrativas 2 8 X - -  'regularidades al interior de las sociedades, ya sea en Ia administración de las mismas 0, an el ejerciclo de Ia revisoria fiscal, an los casos an que 

procede esta figura. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a a Direccidn de Solicrtudes de investigaciones 
X PDF administrativas Supervision de Procedimientos Especiales, establecidas en la ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de retencidn se 

deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) afios se conservarrin en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en at Archivo Central. Tiene Papeles de trabajo X PDF valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relaciOn con la i speccirin, vigilancia y medidas administrativas. Lay 
437 de 2011, articulo47 en relaciOn con el Procedimiento Administrativo Sancionatono de conforn,idad con at Decreto 019 de 2012 en relación con el Visitas diligencias preliminares (incluye - - - 

credencial) X PDF - - - cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantarri una selección cuantitativa del 5% an su suporte original, puesto 
qua Ia produccidn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerrl a aquellos expedientes que se las haya impuesto 

Descargos de las investigacionos X PDF 

Ottcio venficaciOn de cumplimiento X PDF - - las multas por incumplimiento. para los documentos an soporte fisica se garantizarO su reproduccidn exacta por medio tecnológico a través de Ia 
digitalizacidn con fines archivisticos, con elfin cargar las imágenea en el Sistema de informacidn qua se encuentra vigente en Ia entidad donde se Ausencia de ménto para forrnular cargos X PDF 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva carisulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, cantrolar y almacenar las documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Supenntendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos selecdonados se digitalizarOn an forrnato PDF pars ser cargadas an el Sistema de información a en at medio 
de almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 

La actividad de Ia digitalizaciOn sara desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos an el punto 

lnfornre de visita X PDF - - 
Archivo de Ia investigacion X PDF - - - 
Resolucron pruebas X PDF 

ResoluciOn de formulacrOn de cargos X PDF - - 
Oficro de ordenes x PDF 

consulta. 
 

Reconocimierito de personeria X PDF 2.2.4.2.4. Reproducción tricnica (Oigitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La inforniaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Credencral asamblea general de accionistas 
PDF - - o junta de socios Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memona descnptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, 

Ia actividad serrl desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. Acta de ciene de visita x PDF - - - 
Oficia de rechazo de investigaciOn 
administrativa X PDF Los critenos de selecciOn se detern,inaron segun 10 descnto en Ia memona descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cntenos pars Ia determinacion de 

Respuestas documentos adicionales a Ia 
- selección documental 

 
- - 

investigacian administrativa x PDF 
El Tienrpo de Retención darO inicio con el cierre del trOmite y terniina con el tipo documental Solicitud inicio de procedimiento de insolvencia 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 3413 

Alegatos de conclusiOn X PDF  
Oficio de comunicaciOn méritos X PDF  
Resolución multa por desacato X PDF - - - 
Oesrstimiento de Ia investrgacion X PDF 



CON VENCIONES 

Resolución de multa por incumplimento de 
a ley 

ResoluciOn de reconocimiento como tercero 
interviniente 

Derechos de petición solicitud para actuar 
como tercero interviniente 

Sometimiento a vigilancia x 

ExoneraciOn de vigilancia X 

Solicitud inicio de procedimiento de 
nsolvencia 

CT= Coriservacidn total E 
OP= Oficina productora 

Jefe de Ia dependencia 

Nombre: 

Cargo: 

Firma: 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de Convalidacion: 

Nombre: 	 Go,qA J 	Nombre: I \jII1 1 CQ3iCI 	c1a 
Cargo: 	 CLr,d ur a ro 	Cargo: 	ece-Ioio 6 
Firma: 	 - 	 Firma: 	 4 A . A 
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382 002 ACTAS 
Las actas de grupo pnmario tionen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular interns ndmero 
165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de mIcrOs laboral, an particular de care al servicio y Ia 
esponsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes rnomentos de gestion, con miras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con 

respecto a los tiempos de rotenciOn se debord consorvar dioz (10) anos, de los cualos dos (2) altos se conservarOn an 01 Archivo de GestiOn 
ocho (8) altos en ci Archivo Central, osto tiompo se detern,ina por at nivel de consults de Ia oficina productora para ostablecor Ia trazabilidad 

de las actuaci000s administrativas. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sus valoros pnrnanos y retonciOn se adelantard una solocciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
rigmnal, puesto quo Ia producciOn anual no supora 90 unidados documentalos, cualitativamonto Ia solocciOn obodocord a las actas quo 

reflojen Ia funciOn del grupo.Los documentos oleclrOnicos soloccionados pormanocorOn almaconados 00 01 Sistema de informaciOn o an 01 
medlo de almaconamiento quo se encueritre vigonte en Ia entidad dondo se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopondoncia pars su 
.'ospoctivs consulta, utilizado para 01 almaconamionto y Ia admirristraciOn de los documentos oloctrOnicos quo pern,ile radicar, procesar, 
controlar y almaconar los documentos quo genera y recibo Ia Entidad; Oslo aplicativo Os administrado por 01 Grupo de GestiOn Documontal de 
Ia Suponntendoncia. La subserie tiono valor legal de acuordo con los linosmiontos gonorales para Ia intograciOn de Ia planeaciOn y Ia gostitin 
.iormadou en 01 Decroto 1083 del 2015. 

°ara 01 case de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarOn en formato PDF para sor cargadas en el Sistoma de inforrnaciOn 0 en 01 
modio de almaconamionto que se oncuentre vigento en la entidad, dondo se ovidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopondoncia para su 
rospoctiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOrl nerd desarrollada por 0! Grupo de GostiOn Documontal, tomando corns base los linoamiontos ostablocidos en 
01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOrr tecnica (DigitslizaciOn) de Ia rnemoria descnptiva. 	 - 

La informaciOn rostanto se olirninard una voz hayan cumplido ci tiornpo de retenciOn siguiendo los linoamontos ostablocidos en 01 punts 
2.2.4.2.3. Ctonos para Is olirninaciOn de documentos de Ia rnernorla descriptiva y con 10 roglarnontado 01 Acuordo 001 del 29 de febroro de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental an 01 Archivo Central. 

Los critorios de solocciOn se dotornlinaron segOn 10 descrito en Ia mernoria descnptiva 00 01 punts 2.2.4.2.2. Cntonos para Ia dotorminacion 
de solocciOn documental 

El Tiempo de RetonciOn dard mnicio con 01 ciorro del trdrnite y termmna con ci tips documental Acta de de grupo pnmano. 

Susterito norniativo: 
Circular Inlema nOrnoro 165-000015 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X 

Comunicacion oficial citaciOn a reuniOn de grupo primarlo X PDF 

Acta do de grupo pnrnano X PDF 



Los Infamies a Entes de Control hacen referencia a los inforrnes excepcionales que son requendos por entidades coma Ia Contraloria o Ia 
382 	031 	 INFORMES 	 Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales. La subserie tiene valor 

idministrativo toda vez que el Grupo cumple con su funciOn segun to dispuesto la ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 
081 	Informes a entes de control 	 2 	8 	X 	 x 	 los informes que los Organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su compotencia, de 10 coal se denvan obligaciones 

esponsabilidades pare las entidades pUblices de acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y  278. Se 
Infornies a entes de control 	 x 	PDF 	 propose qua el tiempo de retenciOn de Ia subsene sea de diez (10) aflos tel como se menciona en el Banc.o TerminolOgico del AGN a partir de 

a fecha de cierre del trOmite respectivo. Se conservard Ia documentaciOn dos (2) alIas an el arcl,ivo de gestiOn, ocho (8) alIas an el arctrivo 
central. Estos infamies tienen valor legal toda vez que, las entidades priblicas tienen at deber de entregar los infamies quo los organos de 
control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to Cual se derivan obligaciones y responsabilidades pare las 
entidades pOblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia ConstituciOn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia 
erie pueden constituir elernentos materiales probatomios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto quo evidencian las acciones u 

omisiones desanolladas por los servidores encergados de cumplir Ia funciOn. 

Esta subsene adquiere valores secundarios de cardcter histririco an tanto Ia informaciOn quo contienen as fuente potencial pare futures 
'-ivestigaciones an dreas de administracion priblica y judicial, el derecho, Ia historia y sociologla, y domás temlIticas afines an relacimn con las 
decisiones disciplinanas y manejo de entidades publicas, edemas Ia evaluaciOn de politicas an el mediano y largo plazo 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos de8nidos en Ia entidad pare garantizar Ia conservacirin de documentos fisicos y electrOnicos. 
Los documentos electrOnicos perrnaneceran almacenados an at Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento quo se encuentre 
vigente an la entidad donde se evidencian las cerpetas de trabejo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pare el 
almacenamiento y Ia administracion de los documentos electronicos que permute radicem, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as admunistrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizeran an formato PDF para ser cargades en ci Sistema de informaciOn a an at modio de 

	

- - 
	 almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de trabejo de Ia dependencia pare su respecliva 

Coneulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollade por 01 Grupo de Gestirin Documental, tomando coma base los lineamientos ostablocidos an - - 	
- 	 el Punta 2.2.4.2.4. ReproducciOn tlIcnice (DigitelizaciOn) de Ia memoria descnptiva.El tiompo de retencirin se esteblecio do acuerdo a lo 

establecido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

- 	
- 	 LII Tienipo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y tern,ina con ci tipo documental Infamies a entes de control 

	

- 	 Sustento nomniativo: 

RosoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 



382 031 082 Informes a otras entidades Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir informacion a otras instituciones extemas de orden nacional. departamental, 
municipal de acuerdo con los temas qua se requieran en at ejercicio de sus funciones.La subserie tiene valor administrativo toda vez qua se 
origina an cumplimiento de Ia funciones establecidas an Ia Resolucidn ndmero 100-001882 del 10 de febrero de 2022 articulo I. 	Estos 
informes tienen valor legal toda vez qua las entidades pdblicas tienen at deber de entregar los informes no solo a los Organos de control, sino 
a otras entidades qua los requieran y qua astén relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denvan obligaciones 
responsabilidades pare las entidades pUblicss de acuerdo con 10 dispuesto en la Constitucitin Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Esta 
sene adquiere valores secundarios de csrácter histOnco an tanto Ia inforrnaciOn qua contienen as fuente potencial pare futures 
investigaciones an dreas de administraciôn pUblics y judicial, at darecho, Ia historia y  sociologia, y demds temdticas afines an relaciOn con las 
decisiones disciplinanas y manejo de entidades pUblicas, ademds Ia evaluaciUn de politicas an 01 medisno y largo plezo. por at aporte qua 
puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia FunciUn PUblics. Estos informes tienen valor legal toda 
vez quo, las entidades pUblicas tienen at debar de entregar los informes qua los Urganos de control le requieran, ralacionados con los asuntos 
de su competencia, de 10 cual se donvan obligaciones y responsabilidades pare las entidades pUblicas de acuerdo con to dispuesto an Ia 
ConstituciUn Politics Colombians kticulos 119 y 278, asi como an Ley 1314 de 2009, sagdn por Ia cual se regulan los principios norrnas de 
contabilidad 0 informaciOn financiers y de asaguramiento de informacion aceptados on Colombia, se senalan las autoridades competentes, 01 
L rocedimiento pare su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento. 

itazOn por Is cual, usa vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencirin, se procederU a su conservaciOn total, an soporte original, 
conforme a los linesmientos y procedimientos definidos an Is entidad pare garantizar Ia conservaciôn de documentos fisicos y electrOnicos. 
Los documentos electrOnicos permanecerdn almacenados an at Sistema de inforniaciUn o an at medlo de almacenamiento qua se encuentre 
vigento an Ia entidad donde se evidencian las csrpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado pare 01 

Imacanamianto y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos qua pernhite radicsr, procesar, controlar y almacenar los documentos qua 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicstivo as administredo por at Grupo de GestiUn Documental de Is Superintendencia. 

Pars at cans de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF pare ser csrgadss an el Sistema de informaciUn o an at medio de 
imacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad, donde se ovidoncian las carpetas de trabajo de Is dapendencia pare su respective 

consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd dasarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establocidoa an 
'I punts 2.2.4.2,4. ReproducciOn técnics (Digitalizscitin) de Is momona desniiptiva. 

El tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo alo establecido anal articulo 127 del Decrato Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicia con el cierre de Is vigencia del trdmite y tarmina con at tipo documental Informes a otras entidades 

Sustento norniativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

Informe a otras entidades X PDF 2 8 X X 

- 

382 031 111 Informes de gestlén 2 8 X X 
La subserie informes de GestiUn agrupan Ia informaciUn administrative qua evidoncia 01 control de las actividades de toda Ia estructura 
jerUrquics orgdnics y funcional de Ia entidad, squt Is subserie trsnsmite dosde 01 nivel operstivo-ojecutivo. haste los man altos niveles de 
dirocciOn Is inforrnscidn sobra at desampono de unidados y funcionarios, su valor administrativo se ennquoce en Ia medide qua son uns 
herramionta de rerldicion de cuantas a nival inlarno y hacia Ia comunidad axioms. La subsene tione valor administrativo, toda vez qua as 
avidoncie del cumplimiento de las funcionos asignadas at Grupo de Regimen Cambisrio, ostablecides on Ia Rasolucidn 00181 de 10 de 
febrero de 2022, articulo 11 . En cuanto abs tiampos do retonciUn se deberd conservar dioz (10) años, de los cuales dos (2) enos se 
conservarUn 05 01 Archivo de Gestion y octro (8) 5805 en at Archivo Central. Estos documentos poseen valor primano administrativo y valor 
secundeno histUnco y cultural, razdn por Ia cual se determine su conservacitin total como medida pare gerantizer Ia intagridad, disponibilided 
y consulta future de Is informaciOn contanida an allos.Ls consarvaciOn de estos informes esogura Is trezabilided de las eccionos 
inslitucionslOs a 10 largo del tiempo y permuto preserver 01 contexto de gestiUn de cede depondoncia, consolidendo ant 01 pelrimorio 
documental de Is entidad. 

azOn por Ia cuat, una vez Irnalizados sus valores primerios y tiompos de rolonciUn se procadera a su conservacirin total, an soporto original 
se garantizard su roproducciUn oaacta por medio tecnolOgico a treves de Is digitalizaciUn con fines erchivisticos, con el fin cargar las 

.magonos an 01 Sistema de informacitin qua se encuentre vigonto on Is entidad donde se evidencien las carpotas de trabajo de Ia 
dopandencia pare su rospactive consults, utilizado pare 01 elmecanamionto y Is administraciOs de los documentos eloctrUnicos qua parmito 
,-edicsr, processr, controlar y almacenar los documentos qua genera y rociba Ia Entidsd; asto aplicativo as administrado por 01 Grupo de 
Gestirin Documental de Ia Suponntondencie. 

La actividad de Ia digitatizecirin sara dosarroltade por el Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los linasmiontos osteblocidos on 
at punto 2,2.4.2.4. RoproducciOn tecnics (Digitatizacion) 	de Ia momoria descriptive. El tiempo do rotoncitin se ostableclo de acuerdo a lo 
ostablocido on 01 articulo 127 del Docroto Ley 403 de 2020. 

Pare at caso de los documentos eloctronicos estos pormenoceran almeconedos an 01 Sistema de inforniacidn 0 an at modio de 
olmacenemionto quo se encuentre vigonto on Is entidad donde se ovidoncian las csrpetes de trabajo de Ia dapondoncie pare su rospoctiva 
consulta, utilizado pare 01 almecenamiento y Ia administrecion de los documentos oboctrUnicos qua porrnhto radrcsr, procesar, controlar y 
almacenar los documentos qua genera y rocibe Ia Entidad; Oslo aplicativo Os administrado por 01 Grupo de GostiOrr Documental de Ia 
Suponntandoncis 

El Tiompo de RetenciUn dard inicio con 01 cierra de Ia vigancia del trémito y termirra con al tips documental Informes de gestiUn 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

Informes de gastirin X XLSX 



382 048 PROCESOS 2 8 

- - 
X X 

La Subsene Proceso Administrativo Sancionatono Regimen Cambiarlo, as aquel proceso que se adelanta para establecer Is comisiOn de 
irifracciones cambianas asociadas a operaciones de cambio realizadas por concepto de inversion extranjera an Colombia, inversion 
olombiana an at exterior y endeudamiento extemo, efectuadas por personas naturales, juridicas y empresas 0 sOciodades pUblicas 0 

privadas. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Is Ley 222 de 1995, an relaciOn con to inspeccion, vigilancia 
modidas administrativas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an relaciOn con at Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conforniidad con el 
Decreto 019 de 2012 an relaciOn con el cumpliniiento del presupuesto para poder sancionar. 

RazOn por Ia cual, usa vez finalizados sus valores primarios y retericiOn se adelantard una selocciOn cuantitativa del 5% an su suporte 
original, puesto que Is produccirin anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn de aquellos expedientos con 
umplimiento con regimen cambiario an matena de inversion extranjera.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn 

almacenados an at Siatema de informaciOn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las 
cerpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado para ci almacenamiento y to administracirin de los documentos 
electrOnicos que pernrite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; eate aplicativo as 
idministrado por at Grupo de GestiOn Documental de Is Supenntendencia. 

Pare at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarrin an formato PDF para ser cargadas an of Sistema de informaciOn o an 01 
i.,edio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde as evidencian las cerpotas de trabajo de Is dependencia para su 
respective consulta. 

La actividad de Is digitatizaciOn sect dosarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando corns base los lineamientos establecidos an 
el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de to memoria descriptiva. 

La inforinaciOn restanto se eliminard usa vez hayan complido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an at punto 
2.2.4.2.3. Critorios pare Is eliminaciOri de documentos de Is mernona descriptive y con 10 reglarnentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental an 01 Archivo Central 

Los critenos de selocciOn se detomiinaron segun 10 descnto an Is momona descriptive an at punto 2.2.4.2.2. Criterion pare Is determiriaciOn 
de selecciOn documental 

01 Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 ciorro del trOmito y tormina con at tipo documental Constancia de Ejecutoria 

Sustento normativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de onero de 2021, articulo 43 numeral 43.5 

219 
Procesos administrativos sancionatorlos de regimen 
camblarlo 

Reporte de operaciones, quejas, solicitudes de 
investigacion, traslados de otras Entidades. X XLSX  

- - 

Memorando asignaciOn y reasignacion de expediente 

ResoluciOn de apertura de Is lnvestigaciOn Administrativa 

X 

X 

XLSX 

PDF 

Requenmiento de InformaciOn X PDF - - - 
Respuesta requenmiento informaciOn X PDF - - - 
Solicitud de prOrroga X PDF - - - 
Respuesta a solicitud de prOrroga X PDF  

Acta de Visita Administrative x PDF 

Resoluorin de formulaciOn de cargos X PDF - - - 
Notificacirin ElectrOnics x PDF  

NotiliceciOn Personal x PDF - - 
Descargos y/o Allanamiento, X PDF 

Solicitud Reconocimiento de Apoderado X PDF 

Pronunciamiento de personeria X PDF 

Solicitud de Pruebas X PDF 

RosoluciOn pronunciamiento pruebas X PDF 

Citaciones X PDF 

Edicto Emplazatorio X PDF 

ResoluciOn Nombramiento Curador X PDF 

Acta de PosesiOn Curador -Ad Litem X PDF 

ResoluciOn resuolve recurso resposion al pronunciamiento 
de Pruebas X PDF 

Estado X PDF 

Aviso X PDF 

ResoluciOn Irnpone Multa X PDF 

Resolucirin Aclaratoria X PDF 

Recurso de ReposiciOn X PDF  

ResoluciOn que resuolve Recurso de ReposiciOn X PDF  

Solicitu de Revocatona Directa X PDF  

Resoluciôn quo resuelve solicitud de revocatoria directa. X PDF  

ResoluciOn de Archivo Investigacion X PDF 

ResoluciOn que Decreta Is Caducidad X PDF 

ResoluciOn Desglose X POF  

Rosolucion AcumulaciOn X PDF 

Traslado Actuacion Otras Entidades X PDF 

Constancia de Ejecutoria X PDF 



382 048 221 Procesos de actuaciOn operativa- regimen camblano 2 8 

— — 
— 
X X 

La Subserie Process Actuacidn Operative - Regimen Can,biario, es aquel proceso que se adelanta para veriticar que, los recursos 
canalizados corns inversion extranjera an colombia y colombiana en ci exterior, se hayan destinado al propOsito declarado y que cumplan 
con los requisitos para ocr calificadas como inversiOn intemacional; asi como, establecer que las inversiones de capital del exterior en 
sociedades colombianas registradas an at Banco de Ia RepUbhca se encuentren normalizadas, ademds de velar porque las operaciones de 
ambio realizadas, que se ericuentran bajo compotencia de Is Supenntendencia de Sociedades, atiendan a los procedimeintos y tCrrninos 

setialados en at Regimen de Cambios. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 
rsignadas at Grupo de Regimen Cambiario, establecidas an Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articuto 43 . En cuanto a los 
tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) aflos se conservardn an 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) 
iflos en 01 Archivo Central. La serie tieno valor contablo ya que los documontos que Is componen pueden reflejar movimientos econOmicos 
y/o financioros de Is entidad, y pueden toner valor fiscal, on Is modida que estos documentos tengan inforn,aciOn para dirimir conflictos de 
ardcter fiscal. 

RazOn por Ia coal, uris vez finalizados sus valoros pnmanos y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 5% on su suporte 
nriginal, puosto quo Ia producciOn anual supora 201 unidadeS documentales, cualitativamente Is selecciOnde aquolios expodiontes con 
cumplimionto con regimen cambiano en matona de inversiOn oxtranjera.Los documentos electrOnicos seleccionados pornianocorarl 
ilmacenados en 01 Sistoma de informaciOn 0 en ci modlo de aimacenamiento que se encuentre vigento en Is entidad dondo se ovidencian las 
carpotas de trabajo de Ia dopondoncia para su rospoctiva consuita, utihzado para 01 almacenamiento y Is administradOn de los documontcs 
lectrOnicos que permute radicar, procosar, controlar y aimaconar los documontos que genera y recibe Is Entidad; esto aplicativo as 

administrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Is Supenntondoncia. 

Para ci caso de los documontos fisicos seioccionados se digitahzardn en formato PDF pars ser cargadas en at Sistema de informaciOn 0 en 01 
modlo de almacenamionto quo se encuontre vigonto on Is entidad, dondo se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopondencia pars su 
respoctiva consulta, 

La actividad de Is digitalizaciOr, serd desarrollada por ci Grupo de GostiOrt Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 
at punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn tCcnica (Digitalizacion) de Is momona descnptiva. 

La informacirin rostante se eliminard una vez hayan cumplido at tiompo de retencitin sigulondo los lineamontos estabiocidos on 01 punts 
2.2.4.2.3. Critonos para Ia oliminaciOn de documentos de Is memoria descnptiva y con is roglarnontado ci Acuordo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articuio 4.5.4, is actividad serO desarrollada por 01 Grupo de Gestirin Documental en 01 Archivo Central. 

Los cntenos de seiocciOn se deierrninaron segUn 10 descnto en Ia memona doscnptiva en el punts 2.2.4.2.2. Critonos pars Ia deterrninaciOn 
de seloccrOn documental 

El Tiempo de RotenciOn dare inicio con 01 clone del trdmito y tormina con 01 tipo documental Archivo ActuaciOn Operativa. 

3ustento normalivo: 

r4esoluci6n 00040 de 8 de enero de 2021, articuio 43 numoral 43,5 

Reporte remitido por ci Banco de la RepObhca. X XLSX 

Requenmiento de informaciOn x PDF 

Respuesta roquerimionto informaciOn X PDF 

Solicitud de pronoga X PDF 

Respuosta a solidtud de prorroga X PDF 

Archivo ActuaciOn Operativa. X PDF 

CON VENCION ES 

CT 	 ConservaciOn total 	 E 	 I 	EhiminaciOn 	 1S 	jSeioccron 	M/D= 	Medlo digital 
0P 	 Oficina oroductora 	 S= 	 I 	Serie documental 	 SB= 	Subsorie documental 

Jeto de Ia dependencta Rosponsable del area ta gesttOn documental de ta entidad  Socretario General o runcionario administrattvo de igual 0 Superior jorarguia 	 I 
Nombre: Nombre: Gco-1t.' ) 
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Nombre: UIVII  CoS1ci (QdC& G - 
Cargo: Cargo: a & 0 Cargo: 

Firma: Firma: --4-vL2LIfG Firma: 
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Fecha do Aprobacion: 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cridigo: GDOC-F-008 

ITT SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

Superintendencia PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 
de Sociedades 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N°_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES 
OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Trâmites Societarios 

CODtGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
0ISPOSICI6N  

FINAL REPRODUCCI 
Retención Retención ON 

SERIE DE 

Archivo Archivo TECNICA DEL 
DDHHIDI 

H 
PROCEDIMIENTO 

SERIE 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

Electrônico Gestión Central 
 TCTE 

PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) - - (MID) 

384 002 ACTAS 

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interns 
nUmero 165-000015, cuyo objetivo es all de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara al 

024 Actas de grupo primario 2 8 - X X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 
grupo primario X PDF servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia 

oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) artos se 
Acta de de grupo primario x PDF conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) afios en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia 

)ficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con 
los lineamientos generates para Ia integracion de Ia planeaciOn y Ia gestión normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitalivamente Ia selecciOn obedecerá a 
las actas que reflejen Ia funciOn del grupo. Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema 
de inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando corno base los lineamientoS 
stablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

La informaciOn restanle se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos estabtecidos en el 
punto 2.2.4.2.3. Critenos para la eliminaciOn de documentos de Ia memoria descnptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los crilerios de selecciOn se determinaron segUn to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
teterminaciOn de selecciOn documental 

'El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interns nQmero 165-000015 



384 006 AUTORIZACIONES - - - La subserie estudios de autorizaciOn de emisiOn de bonos, agrupa los documentos que permiten evidenciar Is gesliOn de Ia 
'Superintendencia de Sociedades, an cuanto a Ia emisiOn de bonos privados de las sociedades vigiladas o controtadas por Ia 
entidad, ya que estas requieren autorizaciOn previa de Ia Superintendencia de Sociedades en atenciOn a lo determinado el numeral 
2°  del articulo 84 de Ia Ley 222 de 1995, an concordancia con el numeral 30  del Arliculo 2.2.2.1 .1.6 del Decreto 1074 de 201 5.La 
rubserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
Tramites societarios, de acuerdo con to descrito en Is Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 44.7. La serie tiene valor 
egal, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento del COdigo de 
Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 TItulo II, los documentos qua contiene Ia serie 
,odrian constituir elementos materiales probalonos dentro de posibles procesos de carOcter disciplinarlo, igualmente an 
cumplimiento de las normas que facultan el trámite de reforma estatutaria consistente an escisiOn segün de Ia Ley 222 de 1995, 
rticutos 3 a 17 y 227); por Ia cual se modifies at libro II del COdigo de Comercio, se expide un nuevo regimen de procesos 

concursales y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad ala Ley 1314 de 2009 el cual refleja información 
ontable concemiente al a Ia aprobaciOn reforrna estatutaria consistente an escisión, también presenta valores fiscales ya que se 

puede generar conflictos de interés. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adetantará una selecciOn cuantitativa del 5% an Cu 
suporte original, puesto que la producciOn anuat supera 201 unidades documenlales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las 
autorizaciones de emisiOn de bonos de gran importancia an el mundo juridico respecto a dictar fallos en las relaciones comerciales y 
rediticias, an los procesos de cons(iluciOn de sociedades.Los documentos electrOnicos seleccionados peniranecerOn almacenados 

en el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla, utilizado para el almacenamiento y Ia adminislraciOn de los 
documentos electrOnicos qua permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán an fomiato PDF para ser cargadas an all Sistema de 
informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respective consulta. 

La actividad de Is digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientoS 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptive. 

La informaciOn restante se eliminaré una vez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptive y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

Los critenos de selección se determinaron segün 10 descnto en Ia memoria descriptive an el punto 2.2.4.2.2. Cntenos para Ia 
determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental ResoluciOn de 
JprobaciOn/negaciOn 

'Sustento nomiativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44.7 
Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.1.1.6 
Ley 222 de 1995, articulo 84 numeral 2 

029 Autorizaciones de emisiOn de bonos 2 8 X X 

Oficio solicitud de Estudios de aulorizaciOn
de emisiOn de bonos X PDF 

-  - - 
Acta de reunion x PDF 

Proyecto de contrato de emisiOn de bonos X PDF 

CalificaciOn de los titulos 

ResoluciOn de aprobaciOn/negaciOn 

x 

X 

PDF 

PDF 

- - - 



384 006 031 
Autorizaciones de reservas o caiculos 
actuariales 2 8 X X 

La subserie estudios de las solicitudes de reservas o câlculos actuariales as una agrupaciOn documental que refleja Ia viabilidad de 
aprobaciOn 0 negación del trámite realizada por el Grupo Trámite Societarios para establecer el valor presente de las obligaciones 
;uluras por pensiones actuales o eventuates, las cuales deberán calcularse por el método de las rentas crecientes contingentes 
raccionarias, utilizando las bases técnicas establecidas en el Decreto 2783 de 2001 .La subserie posee valores administrativos, 

toda vez que as evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con to descrito 
en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La sene tiene valor legal, ya que Ia infomiaciOn que contiene los 
documentos que Ia confornian dan cuenta del cumplimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso 

 tdministrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contiene Ia serie podrian constituir elementos materiales probatorios 
dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, igualmente en cumplimiento de las normas que facultan el trámite de estudios 
actuariales en los articulos 112 y 113 del Estatuto Tributario, Ley 550 de 1999; por Ia cual se establece un regimen que promueva y 
facilite la reactivaciOn empresarial y Ia reestructuracion de los entes teriltoriales para asegurar Ia funciOn social de las empresas y 
lograr el desarrollo armónico de las regiones y se dictan disposiciones para arTnonizar el regimen legal vigente con las normas de 
esta tey; Ley 222 de 1995 Articulo 86, numeral 6, también el Decreto 2783 de 2001; por medio del cual se modifican las bases 
ticnicas para Ia elaboraciOn de los célcutos actuariales. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja 

información contable concemiente al a Ia aprobaciOn de los estudios actuariales, también presenta valores fiscales ya que se puede 
enerar conflictos de interés. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciôn se adelantará una selecciôn cuantitativa del 5% en su 
suporte original, pueslo que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selección obedecerd a las 
autorizaciones de reservas 0 cálculos actuariales de gran importancia an el mundo juridico respecto a dictar fatlos en las retaciones 
comerciales y crediticias, en los procesos de constituciOn de sociedades.Los documentos electrônicos seleccionados 
permanecerán almacenados an el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de lrabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarrin en forniato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
inforn,aciôn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serri desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descnptiva. 

La informaciôn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamenlos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminacuán de documentos de la memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serri desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental en el Archivo Central. 

os criterios de selecciOn se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilerios para Ia 
determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de RelenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Resolucidn de 
aprobacion/negacion 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.2 

08cm solicitud Estudio Actuarial  
- - - - - 

Intorme 05- Cdlculo Actuarial PDF - - - 
CertificaciOn suscilta por el Revisor Fiscal o 
Contador Pdblico sobre el monto de la 
imortización acumulada 

X PDF - 
Nota técnica de elaboración del Calculo 
Actuarial X PDF 

Oficio de aprobaciOn del calculo Actuarial x PDF 

Oficlo informa a Ia DIAN X PDF 



384 006 027 
Autoruzaciones de colocacuónde 
acciones ordunaruas 0 privilegiadas 2 8 

- - - 
X x 

La subsene estudios de solicitudes de cotocaciôn de acciones ordinarias a privilegiadas, agrupa los documentos que permiten 
evidenciar Ia gestión de Ia Supenntendencia de Sociedades, an cuanto a Ia incorporación de Un privilegio económico adicional aide 
las acciones ordinaries, asi mismo permiten evidenciar Ia colocaciOn acciOn ordinaria por parte de ia entidad a una sociedad Ia cual 
onsiste en que se debe repartir el capital en partes iguales.La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia 

del cumphmiento de las funciones asignadas ai Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con to descilto en Ia Resolución 00040 
de 8 de enero de 2021 a,liculo 44. La sene tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman 
dan cuenta del cumplimiento del COdigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrative Ley 1437 de 2011 
Titulo II, los documentos que contiene Ia sene podrian constituir etementos materiales probatorios dentro de posibtes procesos de 
earácter disciplinarlo, iguatmente en cumphmiento de las normas que facultan el trámite de reforma estatutana consistente en 
rscisión segün de Ia Ley 222 de 1995, articulos 3 a 17 y 227); par Ia cual se modifica el libro II del COdigo de Comercio, se expide 
un nuevo regimen de procesos concursaies y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 
2009 el cual refleja información contable concemiente al a la oprobación reforma estatutaria consistente en escisiOn, tamblén 
presenta valores fiscales ya que se puede generar conflictos de interés. 

Razon par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciôn se adelantará una selección cuantitativa del 5% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciôn obedeceré a las 
Autorizaciones de colocación de acciones ordinarias o privilegiadas de gran importancia en el mundo juridico respecto a dictar 
¶allos en las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de constitución de sociedades.Los documentos electrOnicos 
seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado par el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
nfomiacion o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada par el Grupo de Gestión Documental, tomando coma base los lineamientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descriptive. 

La infomiaciOn restante se eliminará una vez hayan curnplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el 
Ounto 2.2.4.2.3. Critenos pare Ia eliminación de documentos de Ia memona descriptive y con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada par el Grupo de Gestirin Documental en el Archivo Central. 

Los cntenos de selecciOn se determinaron segdri lo descrito en Ia memoria descriptive en el punta 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinacirin de selecciOn documental 

El Tiempo de Retencirin dare inicio con el cierre de la vigencia del trámite y termina con el tipo documental Resoluciôn de 
aprobaciOn/negaciôn 

Sustento normative: 

Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.16 

Oficio sohcitud estudio de sohcitudes de 
colocación de acciones ordinarias a 
privilegiadas 

X PDF 
- - - 

Acta de reunion X PDF 

- 

Proyecto de emisión de acciones X PDF - - - 
ResotuciOn de aprobación/negacion X PDF 

- - - 

- -. 



384 006 028 
Autorizaciones de designación de 
Liquidadores 2 8 X x 

La subserie Estudios de solicitudes de designaciOn de liquidadores, es una agrupaciOn documental de aprobaciOn o negación 
realizada por el Grupo Trdmites Societanos; una vez estudiadas las solicitudes de designaciOn de liquidadores en los casos 
previstos en Ia normatividad vigente para las liquidaciones votuntaiias.La subsene posee valores administrativos, toda vez que es 
jvidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con lo descrito en Ia 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La sane tiene valor legal, ya que Ia informacion que contiene los documentos  
que la conforman dan cuenta del cumplimiento del COdigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 
1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contiena a serie podrian constituir etementos materiales probatorios dentro de posibles 
procesos de cardcter disciplinarlo, igualmente en cumplimiento de las normas que facultan el trdmite de disgregación de 
liquidadores dictados en Ia Ley 222 de 1995 	por Is cual se modifica el libro I! del Código de Comercio, se expide un nuevo regimen 
de procesos concursales y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja 
informaciOn contable concemiente al a Ia aprobación de disgregacion de liquidadores, también presenta valores fiscales ya que se 
puede generar contlictos de interés. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimanios y retanción se adelantaré una setección cuantitativa del 5% en su 
suporte oiiginsl, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentates, cualitativamente Ia selección obedeceré a las 
autorizaciones de designación de Liquidadores de gran impontancia an el mundo juridico respecto a dictar fallos en las relaciones 
comercisles y crediticiss, an los procesos de constitución de sociedades.Los documentos electrónicos seleccionados 
permanecerán almacenados en el Sistema de información a en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su raspectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
sdministración de los documentos electrónicos que pernhite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenintendencia. 

Para al caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
intormaciôn o en at madio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donda se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dapendancia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn send desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

L5 informaciôn rastante se atiminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciôn siguiendo los lineamentos establacidos en el 
punto 2.2.4.2.3. Cntenos pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memona descriptiva y con 10 reglamentado el Acuardo 001 del 
29 de febraro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sand desarrollada por el Grupo de Gastión Documental en at Archivo Central. 

Los cnitenos de selección se determinaron sagUn lo dascoto en Ia memona descriptiva en at punto 2.2.4.2.2. Cntenos pars Is 
detenminación de selección documental 

El Tiempo de Retención dana iniclo con el cienre de Is vigancia del trdmite y termina con el tipo documental RasoluciOn de 
nombramiento del liquidador 

Sustento norrnativo: 

Resoluciôn 00040 de 8 de eneno de 2021, articulo 44 numeral 44.15 

Oficio solicitud de estudios de solicitudes de 
designaciôn de liquidadores - PDF 

Memorando a registro de especialistas X PDF 

Resolución de designaciôn del liquidador x PDF - - 



384 006 033 
Autorizaciones Estado de lnventario del 
Patrimonio Social 2 8 

- - - 
x x 

La subserie estudios de solicitudes de aprobaciOn del lnventario del Patrimonio Social es una agrupsción documental que refleja Ia 
aprobacion del trámite realizada por el Grupo Trámite Socielarios con respecto a las solicitudes que las sociedades realizan cuando 
de conforrnidad con el patrimonio social los activos de las sociedades mercantiles por acciones y las sucursales de sociedades 
extranjeras sometidas a Ia vigilancia o control de la Superintendencia de Sociedades, no atcancen pars cubrir at pasivo extemo y 
cuando las sociedades tengan a sus cargo pasivos por concepto de pensiones de jubilacidn, bonos 0 titulos pensionales en el 
momenta que finalicen sus negocios en el pais a cuando se disuelvan, segün sea el caso.La subserie posee valores 
.administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de 
acuerdo con Ia desc!ito en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 44. La sene tiene valor legal, ya que Ia informaciOn 
ue contiene los documentos que Ia conforman dan cuenta del cumplimiento del Código de Procedimiento Administrativo y de to 

Contencioso Administralivo Ley 1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contiene Ia sene podrian constituir elementos 
materiales probatonos dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, igualmente an cumplimiento de las normas que facultan 
el trámite de los estados financieros de patrimonio social en la Ley 222 de 1995; por Ia cual se modifica el libro tidal Código de 
Comercio, se expide un nuevo regimen de procesos concursales y se dictan otras disposiciones y el Decreto 2649 de 1993; por el 
cual se reglamenta Ia contabilidad general y se expiden los principios o norrnas de contabilidad generalmente aceptados an 
Colombia; capitulo IV; de los Estados Financieros y sus elementos. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el 
cual refleja inIormaciOn contable concemiente at a Ia aprobación de los estados financieros de patrimonio social, también presenta 
valores tiscales ya que se puede generar conflictos de interés. 

'azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantaré una selección cuantitativa del 5% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las 
utorizaciones Estado de lnventario del Patrimonio Social de gran importancia en el mundojuridico respecto a dictarfallos an las 

relaciones comerciales y crediticias, an los procesos de constituciOn de sociedades.Los documentos elec(rónicos seleccionados 
)ermanecerán almacenados an at Sistema de informaciôn o an el media de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
dministración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 

recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestión Documental de Is Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizsrán an formato PDF pars ser cargadas en at Sistema de 
informaciôn a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trsbajo 
de Is dependencia pars su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitslizsciOn seré dessrrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

 La informaciOn restante se eliminsrâ una vez hsyan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.3. Critenos pars Is eliminaciOn de documentos de Is memons descriptive y con 10 reglsmentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividsd seré desarrollsds por el Grupo de Gestiôn Documental an el Archivo Central. 

Los cntenos de selecciOn se detern,insron segin lo descrito en Is memoris descriptive en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia 
determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetencjOn dare inicio con el cierre de Ia vigencis del trámite y termina con el lipo documental Resoluciôn de 
aprobaciôn/negaciôn 

Suslento normativo: 

,esolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.10 

Oficio solicitud de aprobación del Estado 
Financiero del inventano del Patrimonio 
Social 

X PDF 

Certificado de existencia y representación 
legal del ente economico X PDF 

- - - 

Acts reunion Maximo Organo Social X PDF - - - 
Acta de presentacion ante Ia entidad X PDF 

Inventarlo del Patrimonio Social X PDF 

Resolución de aprobación/negaciôn X PDF - - 

- - - 



- - - La subserie Estudios de solicitudes de autonzaciOn escisiOn es una agrupaciOn documental que refleja Ia aprobaciOn del trâmite 

384 006 034 
Autorizaciones Reforma Estatutaria 

2 8 X x realizada por at Grupo Trámite Societanos siempre y cuando "una sociedad sin disolverse transfiere an bloque una a vailas partes 
Consistente en Escisión de su patrimonio a una o mâs sociedades existentes o las destina a Ia creaciOn de una o vanas sociedades, una sociedad se 

disuelve sin liquidarse, dividiendo su patnmonio an dos o más partes, que se transfieren a varias sociedades existentes o se 
destinan a la creaciôn de nuevas sociedades o Ia sociedad(es) destinataria(s) de las transferencias resultantes de Ia escisiôn, se Oficio solicitud de estudios de solicitudes de 

autorizaciôn escisiôn X PDF denominará(n) sociedad(s) beneficiana(s)".La subserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento 
de las funciones asignadas at Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con to descrito en a Resolución 00040 de 8 de enero de 
021, articulo 44. 

Actas de reunion Maximo Organo Social x PDF - - 
CertificaciOn derecho de retiro x PDF - - - - 
Registro complilatono de los estatutos 

X PDF sociales RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 5% an su 
.uporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente la selecciOn obedecerO a las 
utorizaciones de reforma estatutaria consistente en escisiOn de gran importancia en el mundo juridico respecto a dictar fallos an las 

Aviso de EscisiOn X PDF - - - 
ComunicaciOn oficial aviso de convocatona X PDF relaciones comerciales y crediticias, an los procesos de constituciOn de sOciedades.Los documentos electrOnicos seleccionados 

ermanecerOn almacenados en el Sistema de infom,aciOn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad 
CertificaciOn suscnta por el representante 
legal y revisor fiscal de las sociedades en X PDF 

donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia 

donde conste que el acuerdo de escision - administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
cecibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. - 

Estados Financieros de PropOsito especial 
X PDF de acuerdo a las Sociedades participantes Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en at Sistema de 

iformaciOn 0 an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pars su respectiva consulta. CertificacrOn suscnta por el representante 

legal y revisor fiscal de cada una de las 
PDF sociedades, donde conste comunicaclOn del La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 

proyecto de escisiOn - - establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 
Registro hoja de trabajo de elaboraciOn de 
los Estatus Financieros después de Ia X PDF 
escisiOn La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el 

punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del Estudios tOcnicos de activos sujetos a 
X PDF 

- - - 
valoraciOn 

- - 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

Los cntenos de selecciOn se determinaron segün 10 descrito an Ia memoria descnptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de Retenciôn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y tern,ina con el tipo documental ResoluciOn de 

Resolución de aprobaciOn/negaciOn X PDF 

aprobaciOn/negaciOn 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.8 



Autorizaciones Reforma Estatutarla - La subserie estudios de solicitudes de autorizaciOn fusion es una agrupaciOn documental que refleja Ia aprobacion del trOmite 
384 006 035 

Consistente en FusiOn 2 8 X X realizada por el Grupo Trdmite Societanos siempre y cuando "Una a más sociedades se disuelven sin liquidarse para ser 
absorbidas por otra o para crear una nueva. La absorbente o Ia nueva compañia adquinrdn los derechos y obligaciones de Ia 
sociedad a sociedades disueltas al formalizarse at acuerdo de fusiOn.La subserie posee valores administrativos, toda vez que es Oficio solicitud de estudios de solicitudes de 

autorizaciOn escisiOn X PDF evidencia del cump?imiento de las funciones asignadas al Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con to descrito en Ia 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La serie tiene valor legal, ya que la inforniaciOn que contiene los documentos 

Actas de reuniOn Maximo Organo Social x PDF que Ia conforman dan cuenta del cuniplimiento del Código de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 
1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contiene Ia sene podrian constituir elementos materiales probatonos dentro de posibles 
procesos  de carácter disciplinario, igualmente an cumplimiento de las nomias que facultan el trámite de refonila estatutana 
consistente an fusion an at Decreto 410 de 1971, (articulos 172-179); por el cual se expide el COdigo de Comercio y Ia Ley 222 de 

CertificaciOn derecho de retiro X PDF - - - 
Registro complilatorio de los estatutos 

X PDF 
- - - 

sociales 1995, (articulos 5-84); por Ia cual se modifica el libro II del COdigo de Comercia, se expide un nuevo regimen de procesos 
oncursales y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de conforniidad a Ia Ley 1314 de 2009 at cual refleja informaciOn Aviso de EscisiOn X PDF 
ontable concemiente al a Is aprobaciOn reforma estatutaria consistente en fusiOn, también presenta valores fiscales ya que se 

puede generar conflictos de interés. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores pilmarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% en su 

ComunicaciOn oficial aviso de convocatoria X PDF 

CertificaciOn suscnta por el representante - - - 
legal y revisor fiscal de las sociedades en X PDF suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las 
donde conste que el acuerdo de escisiOn autorizaciones de reforms ostatutaria consistente en escisiOn de gran importancia en 01 mundo jurIdico respecto a dictar fallos an las 

relaciones comerciales ' crediticias, an los procesos de constituciOn de sociedades.Los documentos electrOnicos seleccionados 
Estados Financieros de PropOsito especial - - - 
de acuerdo a las Sociedades participantes X PDF permanecerân almacenados en el Sistema de iaformaciOn o an el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 

donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la 
administraciOn de los documentos electrOnicos que perniite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y CertificaciOn suscrita por 01 representante - - - 

legal y revisor fiscal de cada una de las recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

sociedades, donde conste comunicaciOn del X PDF  
proyocto de escisiOn Para el caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de 

nformaciOn 0 on 01 media de almacenamiento que se oncuentre vigente an Ia entidad, dondo se evidencian las carpotas de trabajo Rogistro hoja de trabajo do elaboraciOn de - - - 
los Estatus Financieros después de Ia X PDF de Ia dependencia para su rospoctiva consulta. 

oscision 
,.. a actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineamientos 

Estudios tOcnicos de activos sujetos a - - - 
valoraciOn X PDF ostablecidos en at punto 2.2.4 2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria doscnptiva. 

La informaciOn restanto se eliminará una vez bayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el ResoluciOn de aprobaciOn/negacion X PDF 
2unto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 roglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Las critenos do selecciOn se deterniinaron segOn to descrito en Ia memoria descriptiva en el punta 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
eterminaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipa documental ResoluciOn de 
aprobaciOn/negaciOn 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 do 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.8 



La subserie AutonzaciOn Disminución de Capital con efectivo reembolso de aportes es una agrupaciOn documental que refleja Ia 

384 006 032 
Autorizaciones Disminución de Capital 

2 8 
aprobacion del trámite realizada por el Grupo Trámite Societarios con respecto a las solicitudes que las sociedades que pretendan 

Con Efectivo Reembolso de Aportes llevar a cabo una refomia estatutaria consistente en Ia disminuciOn de su capital social con efectivo reembolso de aportes.La 
subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
Tramites societarios, de acuerdo con lo descrito en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 44. a serie tiene valor Oficio solicitud estudio de disminuciOn de 

X PDF 
- - - 

Capital legal, ya que Ia informaciôn que contiene los documentos que Ia conforman dan cuenta del cumplimiento del Codigo de 
Procedimionto Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Loy 1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contione Ia sone 
iodrian constituir olomontos materiales probatorios dentro de posiblos procesos de carácter disciplinario, igualmonte en 
cumplimiento de las normas que facultan el trámite de Autorización disminuciôn de Capital dictados an Ia Loy 222 de 1995 (articulo 
86, numeral 7 yarticulo 72): por a cual se modifica 01 libro Il del Código do Comercio, se expide Un nuevo regimen de procesos 

Actas de reunion Maximo Organo Social X PDF 
- - - - - 

Estados Financieros de Propósito especial X PDF 

- 

Certificacion de dispoinibilidad de recursos X PDF concursales y se dictan otras disposiciones. Tione valor contable de conforniidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja infom,aciOn 
contable concemiente a Ia aprobación de disminución de capital, también presenta valores fiscalos ya que se puede generar 

Certificación de no ocurrencia de eventos conflictos de interés. 
extraordinarios que afectaran Ia situacion X PDF 
financiers inicial RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selecciOn cuantitativa del 5% en su 

3uporte original, puosto que Ia producciôn anual supera 201 unidados documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las Certificacion de capitarzacion de Ia 
revalorizacion del patnmonio X PDF Autorizaciones Disminución de Capital Con Efectivo Reombolso de Aportes de gran importancia en el mundo juridico respecto a 

ictarfallos en las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de constitucidn de sociedados.Los documentos e!ectrónicos 
seloccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informacion o en el modio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad dondo se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado pars el 
almacenamiento y Ia administracion de los documentos electronicos que permito radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad: oste aplicativo es administrado por 01 Grupo de Gostión Documental de Ia 
Supenntendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizardn en formato PDF pare ser cargadas en el Sistema de 
infomiaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigonte en Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de trabajo 
de Ia dependencia pare su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serâ dosarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptive. 

La informaciOn restanto se elimtnará una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los lineamentos establecidos en el 
punto 2.2,4.2.3. Critonos pare Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptive y con lo roglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental en 01 Archivo Central. 

Los critorios de solecciOn se dotern,inaron segUn lo descrito en Ia memoria descriptiva Ofl 01 punto 2.2.4.2.2. Cnterios pars Ia 
eterminaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de Retenciôn dard inicio con el cierro de Ia vigencia del tràmite y temlina con el tipo documental Certificacion de 
apitaIizacion de Ia revalorizacion del patrimonio 

Sustento nomiativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.6 



Autorizaciones subsanación de - - La subsene estudios de subsanaciOn de irregularidades an Ia suscripciOn 0 enajenaciOn, agrupan los documentos mediante los 
384 006 036 irregularidades an Ia suscripciOn o 2 8 X X cuales se evidencia Ia gestiOn administrativa de Ia entidad, frente a el estudio de los casos an los que sea necesario subsanar 

enajenación  irregularidades en Ia suscripciôn o enajenacidn de acciones que se adelanlen sin el Ileno de los requisitos legales 0 eslatutarios.La 
subserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Oficio solicitud estudio de subsanacidn de - - - 

irregularidades en Ia suscripción o 
enajenación 

X PDF Tramites societarios, de acuerdo con 10 descrito en la Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44. La sene tiene valor 
legal, ya que Ia inforniación que contiene los documentos que Ia confornian dan cuenta del cumplimiento del Codigo de 
Procedimiento Adniinistrativo y de to Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II, los documentos que contiene la sene 
oodrian constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinano, igualmente en 
cumplimiento de las normas que facultan el trdmite de AutorizaciOn disminuciOn de Capital dictados an Ia Ley 222 de 1995 (articulo 
86, numeral 7 y arliculo 72); por Ia cual se modifica at libro II del Codigo de Comercio, se expide Un nuevo regimen de procesos 
oncursales y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja infomiaciOn 

Actas de reuniOn Maximo Organo Social X PDF - - - 
Oficios de observacionesy respuestas X PDF 

ResoluciOn de aprobaciónlnegaciOn X PDF - - - 
contable concemiente a Ia aprobaciOn de disminuciOn de capital, también presents valores fiscales ya que se puede generar 
onftictos de interes 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primailos y relenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 5% an su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn obedecerá a las 
Autorizaciones subsanaciOn de irregularidades an Ia suscripciOn o enajenaciOn de gran importancia en el mundo juridico respeclo a 
dictar fallos en las relaciones comerciales y crediticias, an los procesos de constituciOn de sociedades.Los documentos electrOnicos 
seieccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe la Entidad, este aplicativo es administrado por el Grupo de GesliOn Documental de Is - 
Superintendencia. 

5ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de - - - 
informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
- - 

eslablecidos an at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digilalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn reslante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.3. Criterios para la elirninaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con In reglamentado vi Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad vera desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se deterrninaron segün 10 descrilo an Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilenos para Ia 
determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de RelenciOn dará inicio con el cierre de la vigencia del trámile y tennina con vi tipo documental ResoluciOn de 
aprobaciOn/negaciOn 

Sustento normativo: 

esoIuciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 44 numeral 4.45 



384 006 036 
Autorizaciones de normalización del 
pasivo pensional 2 8 

- - - 
X X 

La subserie Estudios para nornializacirin del pasivo pensional, es una agrupaciOn documental que refleja Ia viabilidad de aprobación 
0 negacion del trámite reatizada por el Grupo Tramite Societanos para estabtecer el valor presente de las obligaciones futuras por 
pensiones actuates o eventuates, las cuales deberdn calcularse por el método de las rentas crecientes contingentes fraccionarias, 
utihzando las bases técnicas establecidas en el Decreto 2783 de 2001 .La subserie posee valores administrativos, toda vez que es 
evidencis del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Tramites societarios, de acuerdo con to descrito en Ia 
tesolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 44.a serie tiene valor legal, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos 

que Ia conforman dan cuenta del cumptimiento del Côdigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo Ley 
1437 de 2011 Titulo It, los documentos que contiene Ia sene podrian constituir elementos materiates probatohos dentro de posibtes 
procesos de carácter disciptinarlo, igualmente an cumptimiento de las normas que facultan el trémite de Autorizacion disminuciôn de 
Capital dictados en Ia Ley 222 de 1995 (articulo 86, numeral 7 y articulo 72); por Ia cual se modifica el libro II del Código de 
Comercio, se expide un nuevo regimen de procesos concursates y se dictan otras disposiciones. Tiene valor contable de 
cunforrnidad ala Ley 1314 de 2009 el cual refleja informaciôn contable concemiente ala aprobacion de disminuciOn de capital, 
también presenta valores fiscales ya que se puede generar conflictos de interés 

Razón por Ia cual, una vez finatizados sus valores primarios y retención se adelantarri una setecciôn cuantitativa del 5% an su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anuat supera 201 unidades documentales, cuatitativamente Ia selección obedecerá a las 
autorizaciones de nornializaciOn del pasivo pensional de gran importancia en el mundo juridico respecto a dictar fallos en las 
relaciones comerciates y crediticias, en los procesos de constituciOn de sociedades.Los documentos etectrOnicos seleccionados 
permanecerén almacenados en at Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar. controlar y almacenar los documentos que genera y 
'ecibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pars su respectiva consutta. 

La actividad de Ia digitatización seré desarrotlada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de Ia memoha descriptiva. 

La inforrnación restante se eliminará una vez Iiayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos estabtecidos an el 
punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciôn de documentos de la memona descnptiva y con to reglamentado at Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de Gestián Documental en el Arct,ivo Central. 

Los cntertos de setecciOn se determinaron segün to descnto en la memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cntenos para Ia 
determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Oficio respuesta 
aprobaciôn/negaciôn 
Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 deS de enero de 2021, articulo 44 numeral 44.2 

Oficio soticitud estudio para normalizaciôn 
del pasivo pensional X PDF 

Concepto previo favorable del Ministerio de 
Trabato x PDF 

Calculo actuarial aprobado (aprobacion) x PDF 

Oficio respuesta aprobacion/negaciOn X PDF 



384 	031 	 INFORMES 	 Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como Ia 
ontraIoria o Ia Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervision de Programas y Riesgos Especiales. La 081 	Informes a entes de control 	 2 	 8 	X - - 	X 	 subserie tiene valor administrativo toda vez que at Grupo cumple con su funciOn segOn lo dispuesto la ResoluciOn 00181 de lOde 

Informes a entes de control 	 X 	PDF 	 febrero de 2022, articulo 11 los informes que los órganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su 
.ompetencia, de Ia cual se derivan obligaciones y responsabilidades pars las entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia 
ConstituciOn Politics Colombians Articulos 119 y 278. Se propone que el tiempo de retenciOn de Ia subserie sea de diez (10) anos 
al como se menciona an el Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trámite respectivo. Se conservarà Ia 

documentaciOn dos (2) años an el archivo de gestión, ocho (8) anos an el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez 
que, las entidades pOblicas tienen el deber de entregar los informes que los Organos de control te requieran, relacionados con los 
asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pOblicas de acuerdo con Ia 
dispuesto an la ConstituciOn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia serie pueden constituir 
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto qua evidencian las acciones u omisiones 

- - - 	 lesarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia función. 

- - - 	 'Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histOrico an tanto Is información qua contienen es fuente potencial para 
futuras investigaciones an areas de administraciOn publics y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines 

n relaciOn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades ptiblicas, además Ia evaluaciOn de polilicas an at mediano y 
argo plaza 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, en 
oporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de 

documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrônicos permaneceran almacenados en el Sislema de informaciOn o an el 
nedio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos qua permite 
mdicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el 
Grupo de GestiOn Documental de la Supeiintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn a en el 
media de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo Os Ia deperrdencia 
pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digilalizaciOn sari desarrollada por el Grupo de GesliOn Documental. tomando como base los lineamientos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descnpliva.El tiempo de retenciOn se 
establecio de acuerdo a 10 establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dar6 inicio con el cierre de Ia vigencia del trimite y termina con el tipo documental Informes a entes de 
control 

Sustenlo normativo: 
ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. articulo 11 numeral 34.17 



384 	031 	iii 	tnformes de gestion 	 2 	 8 	X 	 La subserie intormes de GestiOn agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jerárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds 

Infamies de gestión 	 X 	PDF 	 altos niveles de direcciOn Ia informaciOn sobre el desempeno de unidades y funcionanos, su valor administrativo se enriquece an Ia 
medida que son una herramienta de rendiciôn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trámites Societarios, 
sstablecidas an Ia Resoluciôn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 . En cuanto alas tiempos de retención se deberá 
conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se canservarán en el Archivo de Gestión y ocha (8) aflos en at Archivo Central. 
Estos documentos poseen valor primaria administrativo,  y valor secundario históiico y cultural, razón par Ia cual se determina su 
conservaciOn total coma medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia infarmacion contenida en 
'sllos.La conservaciôn de estas informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite 
preservar el contexto de gestión de cads dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razôn par Ia cual, una vez finalizados sus valares primarios y tiempos de retenciôn se procedera a su conservaciOn total, en 
soporte original y se garantizará su reproducciOn exacta par medio tecnolOgico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, 
con el fin cargar las imdgenes an el Sistema de intormación que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrônicos que permite radicar, procesar, contralar y almacenar las documentos que genera y recibe Ia Entidad este 
'iplicativo as administrado par el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada par el Grupo de Gestión Documental, tomanda como base los tineamientos 
establecidos an at punta 2.2.4.2,4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El tiempa de retenciOn se 
establecio de acuerdo a Ia establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estas pernianecerdn almacenados an el Sistema de infamiacion o an el media de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administración de las documentos electrOnicos que permite radicar, 
pracesar, cantrolar y almacenar las documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado par el Grupo de 
Gestión Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicia con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Infamies de gestiOn 

Sustento normaliva: 

Resolucion 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

L - 	 CONVENCIONES 
CT= 

 
Conservaci E= I 	Eliminaciôn 	 I S= 	I Selección M/D= Media digital 

0P Oficina productora S= 	 Serie documental SB= Subsene documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestiOn documental de Ia 	ntidad Secretario General o funcionario administrativo de igual 0 superiorjerarguia 	 I 
Nombre: Nombre: Nombre: Jii 	d 
Cargo: Cargo: Cargo: '.Q,çj'PJ rct 
Firma: Firma: ="Q, Firma: ( 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convalidación: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGR.ADO Fecha Junio 19 de 2024 

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P4g. 1 de 2 

NTIDAD PRODUCTORA: SUPEkiNTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE SUPERVISION SOCIETARIA 

OFICINA PRODUCTORA: DirecciOn de Supervision de Cámaras de Comerclo y sus Registros PUblicos 
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390 002 ACTAS 
________  

- - - - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interna nimero 165-
000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, an particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de 
Ia institucióri, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de 
retenciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo 
Central, este tiempo se determina por 01 nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 
administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestión 
normados an el Decreto 1083 del 2015. 

rtazôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencián se adelaritarO una selecciOn cuarititativa del 10% en su suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 90 uriidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerO a las actas que reflejen Ia 
fjnciOn del grupo.Los documentos electrónicos seleccionados perrnanecerOn almacenados en el Sistema de irforrnaciOri o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dependencia para su respoctiva 
consulta, utjlizado para el almacenamionto y Ia administraciOn de los documentos electrónicos quo permite radicar, procesar, controlar y 
ilmacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 

Superintendoncia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para set cargadas en el Sistema de informacióri o en el 
medio de airnaconamiento que se ericuentro vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dependericia para su 
rospoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion solO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.4. Reproducción tOcnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn rostarite se eliminarO una vez hayan cumplido 01 tiempo de retericiOn siguiendo los lirieamentos establecidos en el punto 
22.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selocciOn se determinaron segOn 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RetericiOn dare inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

'lustento normativo: 

Circular Interria nimero 165-000015 

024 
- 

Actas de grupo pnmano 2 8 

- - 
X X 

Comunicación oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo primario X PDF 

- - - 

Acta de de grupo primarlo X PDF 



390 031 INFORMES Los Informes a Errtes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entictades como Ia Contraloria o la 
Procuraduria on ejercicio de sus funcionos del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie bone valor administrativo toda vez 
que Ia Direcciori cumple con su furicion segun lo dispuesto Ia Resolucion 00181 de 10 de febrero de 2022 	los informes que los organos de 
control to requieran, relacionados con los asuntos do su compotencia, de to cual so dorivan obligaciones y responsabilidados para las entidades 
Düblicas de acuerdo con 10 dispuesto on Ia Constitucidn Politica Colombiana Articulos 1 19y 278. Se propone que 01 tiempo do rotoncictn de Ia 
subserie soa do diez (10) anos tel como so monciona on 01 Banco Torminologico del AGN a partir do Ia fecha do ciorre del trEmito rospectivo. 
So conservará Ia docursentaciôri dos (2) afos an 01 archivo de gestiOn, octio (8) años en at archivo contral. Estos informes tionon valor logal 
toda vez que, las ontidades pCiblicas tionen 01 dobor de eritrogar los informes quo los drganos de control to roquieran, rolacionados con los 
Csuntos do su compotoncia, de to cual so dorivan obligaciones y rosponsabilidades para las entidados pilblicas do acuerdo con 10 dispuesto on 
Ia Constitución Politice Colombiana Articutos 119 y 278. Los documentos que contione Ia serie puodon constituir olemontos matoriales 

robatorios dontro do posibles procesos disciplinarios, puosto quo evidencian las acciorros u omisionos desarrolladas por los servidores 
encargados do cumplir Ia funciOn. 

Esta subserie adquioro valoros secundarios de caráctor histctrico on tanto Ia informaciOn quo contienon as fuonto potencial para futures 
invostigaciories on Ereas de admiriistración pCiblica yjudicial, 01 doroct'io, Ia historia y sociologia, y domás tomdticas afines on rolacictn con las 
docisionos disciplinarias y manejo de ontidados pEblicas, ademds Ia evaluación do politicas en 01 modiono y largo plazo 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retenciOn, so procedorá a su consorvaciOn total, an soporte original, 
'onformo a los linoamientos y procodimiontos definidos en Ia entidad pare garantizar Ia consorvación de documentos fisicos y electrónicos. Los 
documentos electrOnicos pormanocerdri alniacenados Ofl 01 Sistema de informaciOn o on 01 modio do almecenamiento quo so encuontro vigonto 
on Ia entidad donde so evidencian las carpetas de trabajo do Ia dopondoncia pare su respective consulta, utilizado para at almaconarnionto y Ia 
administraciOn do los documentos electrOnicos quo permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; oslo aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Suporintondoncia. 

Pare el caso de los documentos uisicos so digitalizarEn on formato PDF pare sor cargadas on 01 Sistema de información o on 01 modio de 
atrnaconamiento quo so oncuontre vigonto an Ia entidad, donde so evidencian las carpotas do trabajo de Ia depondoncia pare su respective 
consulta. 

La actividad do Ia digitalizacióri serd desarrollada por at Grupo de Gestictn Documental, tomando como base los lineemiontos ostablecidos on 01 
punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnice (Digitelizacictn) de Ia memoria descriptiva.El tiempo de retonciOri so establecio de acuerdo a to 
estebtecido on at articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dora inicio con 01 cierre de Ia vigoncia del trdmite y tormina con 01 tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normetivo 

esolución 00181 de 10 do febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

081 Informes a entes de control 2 8 x -  - 
Informes a entes de control x PDF 

390 031 111 Informes de gestidn 2 8 X - - La subserie informes de Geslión agrupen Ia información administrative que evidoncia 01 control de las actividados de toda Ia estructura 
erarquica orgánica y funcional do Ia entidad, aqul Ia subserie trerismito dosdo 01 nivel operativo-ejocutivo, haste los mae altos nivelos de 
dirocción Ia informacictn sobro 01 desempeno de unidades y furicionarios, su valor edministrativo so enriquece en Ia modida quo son una 
rierramienta de rendición do cuentes e nivel intorno y hacia Ia comunidad externa. a subserie tieno valor adrriinistrativo, toda vez quo as 
evidericia del cumplimiento de las funciones esignadas a Ia DirocciOn de Supervision de Cameras de Cornercio y sus Registros Püblicos, 
,ssteblocidas on la ResoluciOn 00181 do 10 do febrero do 2022. En cuanto a los tiempos de retonciOn so deberd conservar dioz (10) anos, de 
los cuales dos (2) anos so conservardn Ofl el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos on 01 Archivo Central. Eslos documentos poseen valor prirfleriO 
.dministrativo y valor secundario histOrico y cultural, razOn por Ia cual so determine su consorvaciOn total como medide para garantizar Ia 
integridad, disponibilidad y consulta future do Ia informaciOn contenida en ollosLa conservacidrr de ostos informes asogura Ia trazabilidad de las 
3cciorles institucionales a 10 largo del tiempo y pormito preserver 01 contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi 01 patrimoriio 
documental de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos do rotonciOn so procedorá a su conservaciOn total, an soporte original y 
iO garantizard su reproducciOn oxacta por rnedio tocnolOgico a través do Ia digitelizaciOn con finos archivisticos, con elfin cargar las irnágenos 
en 01 Sistema de inforrnaciOn que so oncuentra vigonto en Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopendencia para su 
respective consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia administraciOri de los documentos electrOnicos que pormito radicar, procesar, 
controlar y elmacener los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicetivo os edministrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd dosarroliade por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los linoamiontos establecidos en el 
punlo 2.2.4.2.4. Roproducciórr técnica (DigitelizaciOri) 	de Ia memoria descriptive. El tiempo de rotonciOn so establocio de acuerdo a lo 

stablocido on el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

'era el caso do los documentos oloctrônicos estos permanecerEn almecenados en el Sistema de informaciOn o en 01 rnedio do elrnecenamiento 
que so oncuentre vigente on Ia entidad donde so evidencian las cerpetas de trabajo de Ia dopondoncia pare su respective consulta, utilizado 
para 01 almacenamionto y Ia edministreciOn do los documentos electrOnicos que pormito radicar, procesar, controlar y almaconar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo as edministrado por el Grupo do Gestidri Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiompo de Rotonción dará inicio con 01 ciorre de Ia vigoncia del lrdmite y termina con at tipo documental Informes de gestictn 

Sustento normativo: 
Rosolucidn 00181 do 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

Informes de gestion x XLSX 



390 035 INVESTIGACIONES La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origins una soticitud presentada por las personas 
,agrtimadas por la ley pars hacerto o de rnanera oficiosa por la propia superintendencia, con at cual se busca establecer Ia ocurrencia de 

145 Investigaciones administrativas 2 8 X X -regularidades 51 interior de las sociedades, ya sea an Ia administración de las mismas o, an at ejercicio de la revisoria fiscal, an los casos an 
que procede esta figura. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Solicitudes de investigaciones 

administrativas x PDF IaDirección de SupervisiOn de COmaras de Comercio y sus Registros Püblicos, establecidas an la ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. 
En cuanto a los tiempos de retericiOn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) aos se conservarán an el Archivo de Gestión y 
ocho (8) anos en el Archivo Central.Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relaciOn con la 

Papeles de trabajo X PDF inspecciOn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 an relación con at Procedimiento Administrativo Sancionatorio 
de coriformidad con el Decreto 019 de 2012 an relaciOn con el cumplimiento del presupuesto pars poder ssncionsr. 

Visitas ditigencias pretiminares (incluye 
X PDF credencial) RszOn por Is cual, una vez finatizados sus valores primarios y retenciOn se adelsntarO una selecciOn cuantitativa del 5% an su suporte original, 

. uesto que Is producciOn anual supers 201 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn obedecerá a squellos expedientes que se lea 

Descargos de las investigaciones X PDF haya impuesto las multas por incuniplimiento. para los documentos an soporte fisico se garantizará su reproducciOn exacts por medio 
tecnolOgico a travOs de Is digitalizaciOn con fines archivisticos, con elfin cargar las imágenes en el Sistema de informsciOn que se encuentra 
vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consults, utilizado pars at 

Oficio verificaciOn de cumplimiento x PDF almacensmiento y Is administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, processr, controlar y almacenar los documentos que 
lenera y recibe Is Entidad; este aplicstivo as sdministrsdo por at Grupo de GestiOn Documental de Is Superintendencia. 

Pars at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitslizsrén an formsto PDF pars ser cargadss an el Sistems de información o en at 
Ausencia de mdrito pars formulsr cargos X PDF  

Informe de visits x POE medio de slmacenamierito que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencisn Isa carpetss de trabajo de Is dependencis pars su 
respectivs consults. 

La sctividsd de Is digitslizsciOn seré dessrrollads por el Grupo de GestiOn Documental, tomsndo como base los linesmientos estsblecidos en el 

Archivo de Is jnvestigaciOn X PDF  iii 
ResoluciOn pruebss X PDF  

ResoluciOn de formulsciOn de cargos X PDF punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitslizaciOn) de Is memoris descriptive. 

La inforrnsciOn restante se eliminsrO una vez hsysn cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 
2.2.4.2.3. Criterios pars Ia elirninsción de documentos de Is memoris descriptive y con 0 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

Oficio de ordenes x PDF  

Reconocirniento de personeris X PDF 

Credencisl sssmbles general de -  - - 
sccionistss o junta de socios X PDF 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividsd seré desarrollsda por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

 los criterios de selecciOn se determinsron segün 10 descrito en Is memoris descriptive an el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Is determinaciOn de 
selecciOn documental 

Acta de cierre de visita X PDF - - - 
Oficio de rechazo de ivestigsciOn 
administrstiva PDF  x 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre del trdmite y termins con at tipo documental Solicitud inicio de procedimiento de insolvencia 
Respuestss documentos adicionales a Is x PDF 
investigsciori administrativa 

'ustento riormativo: 

Alegatos de conclusion X PDF 
esoIución 00181 de lOde febrero de 2022, srticulo 11 numersl 34.13 

Oficio de comunicaciOn méritos 
X PDF procedimiento ssncionstorio 

ResoluciOn multa por desacato X PDF 
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392 002 ACTAS 

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razón at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia 
.2rcular Intoma nümero 165-000015, cuyo objetivo as at de expresar opiniones sabre los aspectos de interés laboral, 

024 Actas de grupo primano 2 8 - X X 

Cornunicación oficial citaciOn a reunion de grupo primarla X POP an particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentas de gestión, Con 
miras at mejoramiento carntinuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiompos de retonciOn se deberO conservar 

Acta de de grupo primarlo X PDF diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarán an at Archiva de GestiOn y ocho (8) anas an el Archivo 
Central, este tiempo se determina par at fivel de cansulta de Ia oficina productara para establecer Is trazabilidad de 
las acluaciones administrativas. La subserie hone valor legal de acuerdo can las tineamientas generates para Ia 
rntegraciOn de Ia planeacidn y Is gestiOn narmadas en el Decreta 1083 del 2015. 

RazOn par Ia cual, una vez finalizados sus valares primarias y retenciôn se adelantard una selecciOn cuantilaliva del 
10% an su suparte original, puesta quo Ia produccion anual no supera 90 unidades dacumentales, cualitativamente Ia 
selecciOn abedecerã a las actas que reflejon la funciOn del grupo.Los documentos electrónicas seleccionadas 
aermanecerdn almacenados an at Sisterna de informaciOn a an el media de almacenamienta que se encuentre vigente 
an Is enlidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia pars su respoctiva consults, utilizada 
pars 01 alrnacenamiento y Ia administraciOn de las documeritas electrOnicas quo permile radicar, pracesar, cantralar y 
ilmacenar las dacunientos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicahivo es administrado par 01 Grupo de Gostidn 
Documental de Is Superintendencia. 

'ara at caso de las docunientos fisicas seleccianados se digitalizardn an formalo POE para ser cargadas an 01 
Sistems de información a an 01 media de almaceriarnienlo que se encuentre vigenle an Is entidad, dondo se 
evidencian las carpetas de Irabaja de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizsciOn sore desarrallads par 01 Grupo de GestiOn Documental, brando camo base los 
lineamientos establecidas an 01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacidn) de Ia memoria descriptiva. 

a infarmaciOn rostanto se eiiminará una vez hayan cumplido at tienipa de retenciOn siguiondo los lineamontos 
establecidos on el punto 2.2.4.2.3.  Criterios para Ia oliminación de documontos de Ia momaris descriptiva y can to 
reglamenlado 01 Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorá dosarrallada por at Grupo de 
GestiOn Documental an el Archiva Central. 

Las crilorios de solocciOn se determinarari segn lo descrito an Ia memaria descriptiva an at punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para la determinaciOn de solecciOn documental 

El Tiennipo de Retención dare inicio can 01 cierro del Irémito y  tormina can at tipo documental Acts de de grupo - primaria.. 

Sustonlo narnistivo: 

ircuIar Interns nürnoro 165-000015 



392 	031 	 INFORMES 

081 	Informes a entes de control 	 2 	8 	3 	- 	x 	Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes escepcionales que son requeridos por entidades 
como Ia Contraloria o Ia Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de 

Informes a entes de control 	 x 	PDF 	 Sociedades. La subserie tierte valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funciôn segrn 10 dispuesto 
en Ia ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, los informes que los organos de control Is requieran, 
retacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
,ntidades püblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitución Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Se 
propone que at tiempo de retonción de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an at Banco 
rerminologico del AGN a partir de Ia fecha de ciorre del trámite respectivo. So conservará Ia documentaciOn dos (2) 
sños an el archivo do gestiOn, ocho (8) años an 01 archivo central. Estos informes tienen valor legal toda voz que, las 
sntidades priblicas tienen el deber do entregar los informes quo los Organos do control 10 roquieran, relacionados con 
los asuntos de su compotencia, do to cual se derivan obligacionos y responsabilidados para las entidados püblicas de 
acuerdo con 10 dispuesto an Ia ConstituciOn Potitica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiono Ia 
serie puoden constituir etementos materiales probatorios dentro do posibles procesos disciplinarios, puosto quo 
?videncian las acciorres u omisionos desarrolladas por los servidores oncargados de cumplir Is funciOn 

Esta subserie adquiore valores secundarios do carãctor histórico an tanto Ia infomiacidn quo contionen as fuente 
potencial para futuras investigacionos an areas do administración püblica y judicial, el derocho, Ia historia y 
ociologia, y demás temáticas afines on retaciOn con las decisiones disciplinarias y manejo de ontidades pOblicas, 

además Ia ovaluaciOn do politicos an el mediano y largo plazo 

Razón por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y tiompos do rotonciOn, se procedorá a su conservaciOn 
'otal, an soporte original, conforme a los lineamientos y procodimientos definidos on Is entidad para garantizar Ia 
conservaciOn do documentos flsicos y electrónicos. Los documentos oloctrOnicos permanecerán almacenados on el 
tistema do informaciOn 0 an el medio do almacenamionto quo se encuentre vigonto on Ia entidad donde se 

evidoncian las carpotas do trabajo de Ia depondencia para su rospoctiva consulta, utilizado para el slmacenamionto y 
a administraciOn do los documentos electrOnicos quo permito radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos 
quo genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental do Is 
3uperintendencia. 

°ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarán on formato PDF para sor cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en 01 modio do almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se ovidencian las 
arpotas do trabajo de Is dependencia para su respoctiva consults 

a actividad de la digitalizaciOn será dosarrollada por el Grupo do GesliOn Documental, tomando corno base los 
lineamientos establecidos 0001 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoris descriptiva.EI 
tiempo do rotenciOn se establocio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Docreto Ley 403 do 2020. 

El Tiempo de Retencióri dará inicio con el cierre do Ia vigoncia del trdmite y termina con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normativo 
ResoluciOri 00181 de 10 de febrero do 2022, articulo 11 numeral 34.17 



392 	031 	111 	Informes de gestión 	 2 	8 	X 	
La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciôn administrativa que evidericia el control de las actividades de 
foda Ia estructura jerrquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde at nivel operativo- 

Iriformes de gestión 	 X 	XLSX 	 ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia información sobre at desempeño de unidades y funcionarios, su 
valor  administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciôn de cuentas a nivel interno y 
hacia la comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 
jnciones asignadas at Grupo de Cámaras de Comercio, establecidas en Ia Resotución 00181 de lOde febrero de 

2022 - En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) ahos, de los cuales dos (2) años se 
onservarn en at Archivo de Gestión y ocho (8) años an at Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario 

administrativo y valor secundario histórico y cultural, razôn por Ia cual se determina su conservación total como 
medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellos.La 
conservaciOn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permite 
I reservar el contexto de gestión de cada dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de Is entidad. 

flazón por Ia cual, una vez finalizados sus vatores prirnarios y tiempos de retención se procederá a su conservaciOn 
total, an soporte original y se garantizará su reproducción exacta por medio tecnologico a través de Ia digitalizacion 
con fines archivisticos, con elfin cargar las imágenes an at Sistema de informaciOn que se encuentra vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestiôn 
Documental de Ia Superintendencia. 

l.a actividad de Ia digitalización seré desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Is memoria descriptiva. El 
t'empo de retencióri se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pare at caso de los documentos electrônicos estos permanecerén almacenados an el Sistema de informaciôn o an at 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado pare el almacenamiento y Is administracion de los documentos 
electrOnicos que perinite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Eritidad; este 
aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retenciôn dare inicio con at cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Informes 
de gestión 

Sustento normativo; 

Resolución 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 3.4.17 



392 035 INVESTIGACIONES  La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos saricionatorios donde se origins una solicitud 
preseritada por las personas legitimadas por Ia ley para hacerlo 0 de manera oficiosa por Ia propia superiritendencia, 
con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de irregularidades at interior de las sociedades, ya sea en Ia 
administracjôn de las mismas o, en el ejercicio de Ia revisoria fiscal, an los casos an que procede esta figura. La 
subserie tiene valor adrninistrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciories asignadas al Grupo 
de Cameras de Comercio, establecidas en Ia Resolución 00181 de lOde febrero de 2022. En cuanto a los tiempos 
de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarán an el Archivo de Gestiön 
y ocho (8) anos en el Archivo Central. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 
1995, en relaciOn con Ia inspecciOn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an relaciOn 
con el Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con el Decreto 019 de 2012 an relación con el 
cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantarâ una selección cuantitativa del 
5% an su suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia 
;elecciOn obedecera a aquellos expedientes que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los 
documentos en soporte fisico se garantizará su reproducciOn exacta por medio tecnolOgico a través de Ia 
digitalizacidn con fines archivisticos, con elfin cargar las imégenes en el Sistema de informacidn que se encuentra 
vigente en Ia enlidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as admiristrado por el Grupo de 
Sestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarár an formato PDF para ser cargadas an el 
3istema de infon'naciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se 

 tvidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización seré desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Oigitalizacian) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguierido los lineamentos 
 establecidos en el punto 2,2.4.2.3. Criterios pare Ia elirniriaciori de documentos de Ia memoria descriptive y con lo 

reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determiriaron segin In descrito en Ia menloria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2, Criterios 
para Ia determinacidn de selecciôn documental 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre del trémite y termina con el tipo documental Solicitud inicio de 
,rocedimiento de insolvencia 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.13 

145 Investigaciones administrativas 2 8 - - x x 
Preseritación de queja an contra de cdmara de comercio X PDF - - - 
Traslado inicial a la cámara de comercio X PDF 

Respuesta traslado inicial a Ia cdmara de comercio X PDF 

Requerimiento de información informaciOn oficio X PDF 

Credencial inspecci6n de oficio X PDF 

Ada de vista X PDF 

Informe de visita X PDF 

- - - 

Requerimiento de informacidn X PDF 

Repuesta a Requerimiento de informacidn X PDF - - - 
Complernento de información 

Presentacion derecho de petición 

X 

X 

PDF 

PDF - 
Respuesta a derecho de petición X PDF  

Comunicacion x PDF 

Requerimiento de informaciOn interno X PDF 

Respuesta Requerimiento de informacion -nterno X PDF 
- - 

Desistimiento X PDF 

Oesistimiento técito X PDF 

Respuesta desistimiento X PDF 

Solicitud prorroga solicitarite x PDF - - - 
Traslado competencia interns x PDF 

Traslado eritidad competente X PDF - - - 
ComunicaciOn archivo ala cdmara x PDF - - - 
Traslado inicial a Ia câmara de comercio X PDF 

Respuesta traslado inicial X PDF 

Resolucidn de formulaciOn de cargos X PDF 

Oescargos X PDF 

Resolucion de pruebas X PDF 

Pruebas X PDF 

Alegatos X PDF 

Resolucióri sanciôn X PDF  
Resolución de archjvo X PDF  

Presentaciôn recurso reposiciór y en subsidio apelacion X PDF 

Decision recurso de reposiciOn X PDF 

Traslado ala delegatura X PDF  
Solicitud de revocatoria directa X PDF  

Respuesta a Ia solicitud de revocatoria directa X PDF 



392 048 PROCESOS 2 8 X 
Los Procesos de creaclOn de las camaras de comercio, hacen referenda an virtud de Is furidión de evaluar el 
cumplimiento de los requisitos previstos an Ia Ley para Ia creaciOn de una nueva Câmara de Comercio (numeral 10, 
articulo 10, Decreto 4886 de 2011), esta sane comprende Ia solicitud de Un grupo de comerciantes, que tienen Ia 
iniciativa de tramitar Ia creación de una Cdmara de Comercio.Tiene valor administrativo toda vez los mismos son 
evidencia del cumplimiertto de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Cémaras de Comercio relacionadas 
an Ia Resoluciôn No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá 
conservar diez (10) años de los cuales dos (2) años se coriservarãri an el Archivo de Gestidn y ocho (8) años an 01 

 Archivo Central. Los Procesos de Creación de las Cámaras de Comercio consolidan Ia i formación de las cdmaras y 
son evidencia periódica de Ia descripciOn, avance, gestiOn, control, supervisiOn e investigación de actividades propias 
de los procesos administrativos de Ia dependencia, asi mismo, estd informaciOri tiene valor secundario de histOrico 
como fuente potencial de consulta pars las investigaciones relacionadas con Ia promoción de Ia prosperidad del 
smpresariado, Ia libertad de empresa como base del desarrollo riacional, Ia solidaridad y participadion an Ia vida 
oconOmica nacional. La subserie tiene valor legal toda vez que, Ia documentaciOn as Ia evidencia de las decisiones y 
actuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia 
subserie pueden constituirse an elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se 
trata de actos administrativos en,itidos por Ia autoridad legalmente constituida y an ejercicio de las competencias que 
sean conferidas legalmente, de acuerdo con at Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta at 28 de diciembre de 
2023, con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la Ley 
2094 de 2021 y lo establecido an Ia Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de Ia admiriistraciOn y su importancia 
dentro de los procesos de gesliOri püblica. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que Ia iriformaciOn que 
ontierie los documentos qua Ia componen refleja movimientos econOmicos y/o financieros de los supervisados. 

azOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservación 
total, an soporto original, conforme a los lineamiontos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos pernianecerári almacenados an el Sistema de informaciOn 
0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos oloctrOriicos quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Sntidad; este aplicativo es administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tienipo de RetenciOn dará irricio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Concepto 
de CreaciOn de Cdmaras de Comercio 

Sustento normativo: 

Jecreto 4886 de 2011 articulo 10 numeral 10 

229 Procesos de Creación de las Cámaras de Comercio 

Requerimientos PDF - 
Respuesta a requerimiento PDF - 
Comunicaciones oficiales PDF 

Acciones de Tutela PDF 

Actos administrativos PDF 

Actas de reuniones PDF - - - 

Concepto de Creación de Cámaras de Comercio PDF 



392 048 230 Procesos de ElecciOn de Miembros de las Juntas Directivas de las 
Cámaras de Comercio 2 8 x 

Los Procesos de Elección Miembros de las Juntas Oirectivas de las Cárnaras de Comercio hacen referericia a Ia 
evidencia qua deben presentar las Cámaras de Comercio ante Ia Superinteridencia de Sociedados, donde se soporte 
y detalle del proceso Ilevado a cabo, segün 10 establecido an el Decreto 726 de 2000 "Por el cual se reglamerrta Ia 
elecciOri de directivos de las càmaras de comercio...". 	modificado por el Decreto 134 de 2014, asi como las 
actuaciones administrativas qua se generen por parte de Ia entidad, relacionadas con el aSunto. Tiene valor 
idministrativo toda vez los mismos son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo 
to Cameras de Comercio rolacionadas an el Decreto 2042 del 2014. En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberá 

conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarán an 01 Archivo de Gestión y ocho (8) años an el 
rchivo Central. La subserie tiene valor legal toda vez qua, Ia documentación as Ia evidericia do las decisiones y 

 ictuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos qua componon Ia 
subserie pueden constituirse an elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se 
trata de actos administrativos emitidos por Ia autoridad lega?merite coristituida y an ejercicio de las compotencias qua 
sean conferidas legalmento, de acuerdo con el Articulo 30 de Ia Lay 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 
n.023, con Ia entrada on vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de Ia Lay 
2094 de 2021 y Is establecido an Ia Lay 1437 de 2011, con respecto a los actos de la administración y su importancia 
dentro de los procesos de gestión püblica. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotención se adolantará una selecciOn cuantitativa del 
5% an su suporte original, como ovidencia del soguimiento realizado por Ia Superintendencia de Sociedades a los 
procesos de Elección Miembros de las Juntas Oirectivas de las Cameras de Comercio 	Los expedientes 
soleccionados se conservardri conforme a los lineamiontos y procedimientos defiriidos an Ia entidad para garantizar Ia 
proservacidn digital a largo plazo do los documentos. Estos permaneceran almacenados an 01 Sistema de información 
o an el medio de almacenarniento qua se encuentre vigente an Ia ontidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependoncia para su respective consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos qua permite radicar, procosar, controtar y almaconar los documentos qua genera y rocibo Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental do Ia Superintendencia. 

La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punts 2.24.2.4. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
eglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
estiOn Documental con el acompanamionto del Grupo de lnnovaciOri, Desarrollo y Arquitoctura de Aplicacionos. 

Los critorios de solecciOn se detem,inaron segün lo descrito an Ia mamoria descriptive an el punts 2.2.4.2.3 Criterios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dará iniclo con el cierre de Ia vigoncia del trámito y terrnina con el tipo documental 
omunicaciOn de acta oscrutinio 

Sustento normativo: 

Decreto 2042 del 2014 articulo 7 

Comunicaciones oficiales PDF 

Requerimientos POE - - 
Respuesta a requerimierito PDF 

Acta de visita 

Informes 

PDF 

PDF 

Impugnacion de Ia elección PDF 

Traslado de tmpugnacron de Ia elocción  PDF 

Acciones de Tutola PDF 

Resolucrón PDF - - 
Recursos PDF  1 
Resolución qua decide rocurso PDF 

Credencial PDF  1 
ComunicaciOn de revision de listas PDF 

ComunicaciOn de romisiOri de listas PDF - - - 
ComunicaciOn de acta eacrutinio PDF 
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— 
01 231 

. 
Procesos de Impugnacion Contra Solicutudes Afihiacuones 0 
Desafihuacuones 2 8 

— — 
X 

Los procesos de impugnacidn contra solicitudes de afiliaciones 0 desafiliaciones ofrecen información sobre los 
procodimioritos de aterición a las impugnaciories que se presenten an contra de las decisiones que adopte una 
Cámara de Comercio a (raves de su Comité de AfiliaciOri, relacionadas con Ia solicitud de afiliaciOn o Ia decision de no 
afiliaciOn 0 desafiliaciOn por el incumplimiento de cualquier requisito u obligaciOn legal a cargo de los afiliados 
(articulo 19, Ley 1727 de 2014). En ese orden, una vez se cumpla el tiempo de retenciOn documental an el archivo de 
gestiOn y at archivo central, se procederé a eliminar, an vista que estos documentos no ofrecen posibilidados . 	. 
nvestigativas an algun area de conocimiento. Tiene valor administrativo toda vez los mismos son evidencia del 
cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de COmaras de Comercio relacionadas an Ia 

esolución No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de rotenciOn se deborO conservar 
dioz (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarOn an at Archivo de GostiOn y ocho (8) años an at Archivo 
Central. Estoa documentos no ofrecen posibilidades investigativas an algün Area de conocimiento. Tiene valor legal 
an base a • Nota: Decreto 410 de 1971; Ley 1727 de 2014; Decreto 1074 de 2015. Los tiempos de retenciOn 
documental se sustentan con base a los términos minimos de preacripcion de to acciOn disciplinaria (articulo 30, Ley 
734 de 2002; articulo 33, Ley 1952 de 2019; articulos 52 (caducidad de Ia facultad sancionatoria 5 anos), 74 y 84, Ley 
1437 de 2011. Dichos tiempos de retenciOri empezarOn a contarse a partir de Ia resoluciOn quo determine Ia decisiOn 
tinal. 

 Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procodorO S CU oliminaciOn 
siguiendo los linoamentos establecidos an at punto 2.2,4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia 
nomoria doscriptiva y  con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore 

 loaarrollada por 0! Grupo de GostiOn Documental con el acompañamionto del Grupo de InnovaciOn, Dosarrollo y 
 Arquitectura de Aplicacionos. 

. 	. 	. 	. 
I Tiempo de RetenciOn darO moo con 01 clone de Ia vigencia del tramite y tom,ina con el tipo documental Ciorro de 

poriodo probatorio 

 ustonto normativo- 

RosoluciOn No, 100-001881 del 10 de febrero de 2022, articulo 15 numeral 44B.10 

Presentacion de impugnaciOn PDF 

Requerimiento de informacion PDF 

Repuesta a requorimiento de información PDF 

Complemento de informaciOn 

ComuriicaciOn 

PDF 

PDF 

 - - 

Requerimiento interno PDF 

Respuesta requerimiento interno PDF 

Desistimiento PDF - - 
Respuesta desrstimiento PDF 

Solicitud prorroga solicitante PDF 

Respuesta prorroga solicitanto PDF - - 
Traslado competoncia intorna PDF - - 
Traalado ontidad compotonto PDF 

ComunicaciOn archivo PDF 

- - - 
ResoluciOri que rosuelvo Ia impugnaciOn  PDF 

_________ Solicitud de rovocatoria dirocta PDF  

Respuesta a Ia solicitud de revocatoria dirocta PDF 
Ley 1727 de 2014 articulo 19 

 

Cierre de periodo probatorio  PDF 

392 318 233 
Procesos de Lectura de Resémenes de Actas de Juntas Directivas de 
COmaras de Comercio an Aplicativo SAIR 2 8 

Los procesos de lectura de rosumonos de actas de las juntas diroctivas de camara de comorcio, ofrecen informaciOn 
sobro los diforontos tomes tratados an cumplimiento de sus ostatutos y  razon de sot de ostas sociodados, lo cual 
pormito validar esta informaciOn y de oncontrar inconsistoncias 0 falencias requorir aclaraciones referentes. Tiene 
valor administrativo toda vez los mismos son evidericia del cumplimiento de las funciones de Ia Eritidad a cargo del 
Grupo de COmaras de Comercio relacionadas an Ia RosoluciOn No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto 
a los tiempos de retonciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se corisorvarOn one! 
Archivo de Gostión y ocho (8) años an at Archivo Central. Estos documentos no ofrecen posibilidados invostigativas . 	 * 
n algun Area de conocimiento,Tiene valor legal an base a 	Nota: Decreto 410 de 1971; Ley 1727 de 2014: Decreto 

1074 de 2015. Los tiempos de rotenciOn documental se sustontan con base a los tOrminos minimos de proscripciOn de 
a acciOn disciplinaria (articulo 30, Ley 734 de 2002; articulo 33, Ley 1952 de 2019; articulos 52 (caducidad de Ia 
'acultad sancionatoria 5 anos), 74 y 84, Ley 1437 de 2011. Oichos tiempos de rotoriciOn empezarOn a contarso a partir 
de Ia resoluciOn quo determina Ia decisiOn final. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de rotenciOn se procodorO a su eliminaciOn 
siguiendo los lineamontos establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Critorios para Ia eliminaciOn de documentos de to 
momoria descriptive y con to roglamentado 01 Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad sore 
dosarrollada por el Grupo de GostiOn Oocumontal con el acompañamionto del Grupo de tnnovaciOn, Oosarrollo y 
\rquitoctura de Aplicaciones 

El Tiompo de RetertciOn dare iniclo con 01 ciorro de to vigoncia del trOmite y (ermine con 01 tipo documental Actas de 
junta directive 

Sustento normativo: 

RosoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 15 numeral 4413.6 

ReOoenmientos PDF 

Respuesta a requenmiento PDF 

Csmusicacisnes oticiaies PDF 

Actas de junta directina PDF - - 

392 048 238 Procesos de Roformas Estatutaas n 2 8 X 

Los Procesos de reformas ostatutarias, hacon roferoncia al corijunto de accionos quo Ia Suporintondencia de 
Sociedades realiza, siguiendo los olomoritos para el trOmite de las actuacionos: i) alcanco, ii) trOmite de Ia actuaciOn y 
las audioncias, iii) dobor de informar Ia iniciaciOn de Ia actuaciOn al interesado, iv) formaciOn, oxamon y acumulaciOn 
de expediontes, v) trOmito de conflictos de compotencia, vi) deber de comunicar las actuacionos administrativas a 
torcoros, vii) roquisitos para Ia iritervericiOri de torcoros, viii) aportaciOn, solicitud y prOctica de pruobas, ix) corrocciOn 
de irregularidades on to actuaciOn, x) coritonido de las docisiories, xi) actos dofinitivos, xfl) docisiorios discrecionalos 
y, Xiii) correcciOn de en-ores formalos; asi como lo rolacionado con 0l procodimionto sancionatorio y 01 procedimronto 
urrnioi 	r-nn ni ii,, ,i 	h 	o,u,,, ,jn-,jtir,orou ,lo nr,nrorr-i, 	 i 	n-, r 	rir0r,,lrui 

Presentacion PDF 

Requerimiento de informacion PDF - - 



PDF inspección, vigilancia y control. Tiene valor administrativo toda vez los mismos son evidencia del curnplimiento de las 
incjones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Cdmaras de Comercio relacionadas an Ia Rosoluciórr No. 100-001881 

del 10 de fobrero de 2022. En cuanto a los tiempos de reterición se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales 
dos (2) anos se conservardn an el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central. Estos documentos 
onsolidan Ia informaciOn de las cámaras y son evidencia periôdica de Ia descripciOn, avance, gostidn, control, 
supervision e investigación de actividades propias de los procesos administrativos de Ia dependencia, asi mismo, estd 
informaciOn tiene valor secundario histOrico como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas 
can Ia promociOn de Ia prosperidad del empresariado, Ia libertad de empress como base del desarrollo nacional, Is 
solidaridad y participaciOn an Ia vida econOmica nacional. La subserie tiene valor legal toda vez que, Ia 
documentaciOn Os Ia evidencia de las decisiones y  actuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden dosprendor 
I esponsabilidades. Los documentos que componon Is subserie pueden constituirse an elementoS de material 
l.irobatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por Ia autoridad 
Lagalmente constituida y an ejercicio de las competencias que sean conferidas legalmente, de acuerdo con el Articulo 
30 de la Ley 734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con Ia entrada an vigencia del articulo 33 y 145 
'to Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 do Ia Ley 2094 de 2021 y 10 establecido en Ia Ley 1437 de 2011, 
con respecto a los actos de Ia administracion y su importaricia dentro de los procesos do gestiOn publica. La subserie 
tiene valor contable y fiscal, ya que la informaciOn que contiene los documentos que Ia componen refleja movimientos 

conOnhicos y/o financieros do los supervisados. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservaciOn 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedirnientos definidos an Ia eritidad pars garantizar Ia 
preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. Estos perrnanecorOn almaconados en 01 Sistema de informaciOn 
o an el medio do almacerramierito quo se oncuorrtre vigonto on Ia ontidad donde se evidencian las carpotas de trabajo 
de Ia dependoncia para su respective consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia admirristraciOn de los 
documentos otoctrónicos que permits radicar, procosar, coritrolar y almacenar los documentos que genera y rocibo Ia 
Entidad; osto aplicativo as administrado pot el Grupo de GostrOn Documental de Ia Superinteridoncia. 

El Tiempo de Rotonción darO inicio con el ciorro de Ia vigoncia del trdmite y tormina con el tipo documental Respuesta 
u Ia solicitud do revocatoria directa 

Sustento normativo. 

ResoluciOn 00181 de 10 de fobroro do 2022, articulo 15 numeral 44B.5 

Repuesta a reguerimiento de iriforrnacion 
Complements de unformac,On PDF - - 
Corn PDF 

Des'st' 	t PDF - - - 
Respuesta desistirniento PDF  I 
Comun,cacidn archive PDF 

Presentacidn recurso reposición 	 . PDF - - - 
PresentaciOn recurso apelaciOn PDF - - 
PresentaciOn recurso reposiciOn en subsidio de apelacidn PDF 

DecisiOn recurso de reposiciOn  PDF - - - 
DecisiOn recurso de apelacion 

ResolociOn de archivo 

PDF 

PDF 
DecisiOn modifrcacuOn reglamentos internos PDF - - - 
Solicitud de revocatoria directa PDF - - - 
Respuesta a Ia solicitud de revocatoria directa PDF - - 



392 049 PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS 2 8 

- 
x 

- - 
x 

El proceso administrativo sancionatorio, hace referencia 81 conjunto de acciones que a Superintendencia de 
Sociedades realiza con elfin de hacer seguimiento a todas y cada una de las operaciones financieras de las 
entidades a las cuales Ia Superintendencia les realizar inspecciôn, vigilancia y control. Asi mismo en esta susberie se 
evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que no envian Ia información financiera para su seguimiento y 
,;ontrol. Tiene valor administrativo toda vez los mismos son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad 

cargo del Grupo de COmaras de Comercio relacionadas an Ia Resolución No. 100-001881 del 10 de febrero de 
2022. En cuanto a los tiempos de retencián se deberO conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se 
onservarOn an el Archivo de Gestjón y ocho (8) años an el Archivo Central.:La serie contiene informaciOn que tiene 

valor htstOrico secundario como fuente potencial de consulta pars las investigaciones relacionadas con Ia promociOn 
de la prosperidad del empresariado, Ia libertad de empress como base del desarrollo nacional, Ia solidaridad y 

articipaciOn en Ia vida econOmics nacional.Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 
222 de 1995, an relaciOn con Ia inspecciOn, vigilancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an 
relaciOn con at Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con el Oecreto 019 de 2012 en relación 
con at cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

rtazOn por a cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiernpos de retenciOn, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
consei-vaciOri de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos permanecerOn almacenados en at 
Sistems de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y 
Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Oocumental de Ia 
Superintendencia 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato POE pars ser cargadas an at Sistema de 
informaciOn o an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
oarpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta. 	 - 
La actividad de Ia digitalizacion sara desarrollada por el Grupo de GestiOn Oocumental, tornando como base los 
lineamientos establecidos en at punto 2,2.4,2.4. Reproducción técnica (Oigitalizacion) de Ia memoria descriptiva.este 
uplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental 	Constancia ejecutoria 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 15 numeral 448.3 

Requerimiento de iformacjOn x POF - - 
Registro base de datos X POF - - - 
Pliego de cargo X POE 

EvaluaciOn pliego de cargos X POE - - - 
Acta revision de informacictrr 

Resolución sancionatoria impone multa 

Oficio solicitud de informaciOn 

X 

x 
X 

POF 

POE 

POE 
- - - 

Oficio respuesta a requeriniientos X POE 

- - - 
ResoluciOn impone Ia multa X POE - - 
Registro de actualización del sistema SIG X POF - - - 
Respuesta a derechos de peticiOn x PDF 

Recurso de recurso o revocatoria directs X POE 

ResoluciOn de notificaciOn x POE - - - 
Constancia ejecutoria X POF  

CON VENCIONES 
CT= ConservaciOn total E 	 Ll,minaciOn 	jS 	SelecciOn 	M/O= 	Medio digital 
0P Oficina proctuctora 5= 	 Serie documental 	SB= 	Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del Are de gestiOn documental de Ia entidad  Secretario General o funcionarto administrativo de igual 0 supenorjerarqula 

Nombre: Nombre: 	 4._ici q1-4A Nombre: rn CQ510 jQrj Ck 

Cargo: Cargo: O—oa 	60 Cargo: Cke tcrn cx 6Qv\QXO 
Firma: Firma: Firma:  

Fecha de AprobacuOn: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cridigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junia 19 de 2024 

Suporintendencia 
de Sociedades 

PR0CE5O: GEST16N DOCUMENTAL Versirin 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P4g. 1 de 2 

bNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE CAMARAS DE COMERCIO V SUS REGISTROS PUBLICOS 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Registros Publicos  

CODIGOS DESCRIPCI0N DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retencidn 
Archivo 
Gest,dn 

Tiempo 
de 

Retencuo 
n Archivo
Central 

DISPOSICION
FINAL 

- - 
 REPRODUCCI 

ON 
TECNICA DEL 

PAPEL 
(MID) 

SERIE DE 
DDHHIDIH PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
Electrdnico 
(extension) 

CT E 

- 
s 

394 002 ACTAS 

Las oct85 de grupo primarlo tionen valor administrativo an razOn at cumpliniiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema nOmero 
165-000015, cuyo objelivo as ci de expresar opiniones sobre los aspectos de interes laborat, an particular de cara at servicto y Ia 
responsabilidad de Ia institución, an los diforenles momenlos de gestidn, con miras at mejoramienlo continuo de Ia ofucina productora.Con 
respecto abs tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aSos se conservarOn an ci Archivo de GestiOn y 
ocho (8) anos an 01 Archivo Central, eec tiempo se deternhina por ci nivel de consutta de to oftcina productora para establecer la trazabilidad 
de los Octuaciones administrativas. La subsone tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates para Is integraci6n de Ia 
planeacidn y Ia gestiOn nomlados errol Decrelo 1083 del 2015. 

Razdn por Ia cual, una vez ftnalizados sus vatores primarios y reboncion se adelantará una seieccidn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto que Ia produccidn anual no supera 90 unidades docunrentaios, cualilativan,enle Ia soleccion obedecerd a las actas que 
reflejen Ia funciorr del grupo.Los documentos etectrdnicos selecdionados permanecerOn almacenados an ci Sistema de informacidn o an ci 
nedio de almacenamionto gee se encuentre vigenle en la entidad dondo se evidencian las carpotas de trabajo de Is dependencia para su 
respoctiva consatla, utilizado para ci alr'nacenamienlo p Ia administracion de los documentos eloctrdnicos que permile radicar, procosar, 
controlar y atmacenar los documentos quo genera y rocibe to Entidad; esle apticativo as administrado por ci Grupo de GesliOrr Documental de 
a Suporintondoncia. 

Pam 01 caso de los documentos fisicos selecciovados se digibalizaran an formato POF para ser cargadas an ci Sisterna de informacidn 0 an ci 
nedio de almacenamienls que se encuevtre vigonto an Ia entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respocliva consuita. 

La actividad de Ia digitalizadidn serd desarroltada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los linearnientos establecidos an 
ci punio 2.2.4.2.4. Reproducdidn lécnica (Digitalizacidv( de Ia memoria descriptiva. 

La informacidn restante se ehminarO una vez hayan cumplido ci Iiempo de relencirin siguiendo los linoamentos establecidos an ci punlo 
2.2.4.2.3. Crilerios para Ia etiminacidn de documentos de to memoria descnptiva y con to reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articuls 4.5.4, Is aclividad serd desanotlada por at Grupo de Gestion Documental an at Archivo Central. 

,os cnterios de seleccidn se delerminaron segOn to descnto on Ia memoria descripliva an ci punto 2.2.4.2.2. Crilerios para Ia deternrinaciOn 
de seleccdn documental 

St Tiempo de RelonciOn dard inicio con ci cierre del trOmito y terrnina con 01 tipo documental Ada de de grupo primarlo. 

Sustento norniativO: 

Circular Intema nOmero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

Comunicacidn oficial ctlacidn a reuniOn de grupo pmario X PDF 

Ada de de grupo pnmano x POP 

- - - 

- - - - - 

- - - 



394 .3T INFORMES Los Informesa Entes de Control hacon reforenc!a a los informes excepcionales qua son requendos por entidades como Ia Contraloria o Ia 
'rocuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subSerlO tiene valor administrativo toda vez 
qua 01 Grupo cumple con su funcidn segrin 10 dispuesto Ia Resolucidn 00181 de 10 de febrero de 2022 los informes qua los drganos de 
control Is requieran, relacionados con los asunlos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y  responsabilidades para las 
entidades pdblicas de acuerdo con Is dispuesto an Ia Constitución Politico Colornbiana Articulos 119 p278. Se propose qua at tiempo de 
retención de Is subserie sea de diez (10) ados tal como se menciona an at Banco Terrninoldgico del AGN a partirde Ia fecha de cierre del 
'dmite respectivo. Se c005ervará Is documentacidn dos (2) años an at archivo de gestidn, ocho (8) ados an at archivo central. Estos 

informes tienen valor legal toda vez que, las entidades priblicas tienen at deber do entregar los informes qua los organos de control In 
oquieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual Se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades 

pdblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitucidn Politico Colonibiana ArticuloS 119 p278. Los documentos qua conhiene Ia sene 
ueden constituir elementos rriatenales probalorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto qua evidencian las acciones U 

omisionos desarrolladas por los servidores encargados de complir Ia funcidn. Esta sane adquiere valores secundarios de cardcter histônco an 
sits Ia informacidn qua contienen on fuonte potencial para futuras investigaci000s on areas de administración publics yjudicial, el derecho, ls 

hislona y sociologia, y demds lemdticas afines an relacidn con las decisionos disciplinanas y manejo de entidades pUblicas, adernds Is 
ivaluaciôn de politicos an at niediano y largo plazo. 

flsta subseno adquiere valores secundarios de cardcler histonco an tanto Is informacidn que contienen as fuente potencial pars futuras 
nvestigaciones an droas de administracidn pdblica y judicial, at derecho, Ia historia y sociologia, y demds temdticas afines an relacidn con las 
tecisiones disciplinarias y manojo de entidades pdblicas, sdemds Ia ovaluacidn de politicos an 01 mediano y largo plazo 

Razdn por Ia cual, una vez tinalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procodord 0 5U conservacidn total, an soporte original, 
conforme a los linesmientos y procedimientos detinidos on Ia entidad pars garantizar Ia connervacidn de docurnentos fisicos y electronicos. 
Los documentos olectrdnjcos permanecerdn almaconados an el Sistema de informacidn sen at rnodio de almacenamiento qua se encuentre 
vigento an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva coosulta, utilizado pars 01 
almacenamiento y Ia administracidn do los documentos electrdoicos qua permute radicar, procesar, Controlar y almaconar los documentos qua 
genera y recibe Is Entidad: cole aplicotino as administrado por at Grupo de Gostidn Documental de Ia Superintendoocia. 

Pars 01 COOS de los documentos fisicos se digitalizarán on formato PDF para ser cargadas an 01 Sislema de inforrnacidn o en at medio de 
almacenamiento qua se oncuostre vigonte an Is entidad, dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su rospectiva 
Consults. 

La actividad de is digitalizacidn será desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an 
at punts 2.2.4.2.4. Reproduccion tricnica (Digitalizacion) de Ia memoria doscriptiva. 
El tiornpo de retención Se ostablecio de acuerdo a 10 establocido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con 01 tips documontal Informes a onion de control 

Sustento nonnalivo: 
qesoIcidn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

081 Informes a entes de control 2 8 - X - - - - X 
- 

Informes a entes de control x PDF 

- - - 

- - - 
- - 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- - - 

- - - 
- - 

- - - 

394 031 111 Informes de gestion 2 8 X - - x La ssbsene intorrnes do Geslidn agrupan Ia informaciôn administrativa qua evidencia at control do las actividades de loda Ia estructura 
'nrdrquica orgdnica y funcional de Is entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasla los mao altos niveles de .  .......................................-. 	 .. 
lireccion Ia nforrnacion sobre 01 dosempeno de unidades y tuncionanos, su valor adminustrativo se ennquece an Is medida qua son una 
herrarnienla de rendicirin do cuontas a nivel intemo y hacia Ia comunidad oxtema. a subsene hone valor administrativo, toda vez qua as 
evidoncia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Registros Pdblicxs, eslablecidus on Ia Resolución 00181 do 10 de febrero 
de 2022. En cuanto a los tiompos do rolención se deberd consorvardiez (10) afos, do los cuales dos (2) anos se conservardn an el Archivo 
de GesliOn p ocho (8) ados an 01 Archivo Central. Estos documentos posoen valor primano administrativo y valor socundarlo histórico y 
cultural, razdn por Ia cual se dolorrnina su conservacidn total como modida pars garantizar Ia intogridad, disponibilidad p consults futura do Is 
información contonida on ellos.La conservacidn de cubs informes asogura Ia trazabilidad de las ucciones institucionalos a 10 largo del hiompo / pornlito preservar at conleofo de gostión de coda dependencia, consolidondo aol 01 pahrirnonio documental de Ia entidad. 

,4az6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y hiornpos de rotencidn se procedora a su conservacidn total, an soporbe original y 
Se garantizard su roproduccidn exacts por media tecnolÔgico a traves do Ia digilalizacidn con fines archivisticos, con 01 fin cargar las 
magenes an Cl Sistoma de informaci6n qua Se oncuontra vigenle an Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia para su rospectiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia adminislración de los documentos oloctrdnicos qua permute 
,xdicar, procesar, contrOlar p almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; esto splicativo en adminisbrado por 01 Grupo de 
Goslión Documental do Is Superinbendenciu. 

La aclividad do Ia digitalizacion sord desarrolladu por at Grupo de Goslirin Documental, tornasdo como base los linesmienlos establecidos an 
at punts 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digilalizacion) 	do Is memoria doscnphiva. El liempo de roloncidn se establocio do acuerdo a lo 
establecido an 01 articulo 127 del Docrobo Lay 403 de 2020. 

Para ci cans do los documentos eleclrónicos eslos permanocerdn almaconados an at Sisterna de información o on el media de 
almacenamiento qua se oncuontre vigenlo an Is enhidad dondo se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dependencia pars su respechiva 
csnsultu, utilizado pars el almacenamiento y Ia adrninistracion do los documentos electrdnicos quo perrnito radicar, procesar, controlar y 
slmacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo as adminislrado por at Grupo de Goshidn Documental de Is 
Superunlondencia. 

El Tiompo de Rotencidn dard iniclo con 01 cierre do Ia vigencia del lrdmite y tormina con at tipo docurnenlal Informes de geshidn 

Suslonlo normahivo: 
Resolución 00181 de 10de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

Informes de geslion x 

- - - 
- - - 
- - 
- - - 

- - - 



394 031 117 Informes de Registro Unico Emprosariat y Social - RUES 2 8 X - _ 
La subserie hace referencia a los documentos produclo de Ia supervision de los requisilos minimos 	en ci Registro Unico Empresanal y 
Socral (RUES), Ia cual es una plataforma que unitica a intormaciOn de los registros pdblicos que Devon las cdmaras de comercio, para que 
roeda ser consultada por el Estado, los empresanios, contratistas, proveedores y Ia comunidad en general, de manera oportuna, actualizada y 
a rnivel nacional La senie tiene valor administrativo toda vez que evidoncia 01 cumplimiento de las funciones del Grupo de Registros Pdblicos 
de acuerdo con 10 regulado en la rosolucinin No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de retenciOn so deberd 
c055ervar diez (10) ados, de los cuales dos (2) ados Se conservarnin en 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en ci Archivo Central. Ia 
subserie adquiere valores cientifico porquo Ia informaciOn que contione, do cuenta de los registros pdbuicos de las cOmaras de comercio y son 
jente potencial de consulta y para futuras investigaciones en areas de administraciOn pdblica, ci derecho, la historia y sociologia, demOs 

temdticas atines y manejo de entidades pUblicas. La serie tiene valor legal, toda vez que, ci grupo tiene Ia rosponsabilidad de coordinar Ia 
upervisiôn del cumplimiento y Ia adecuada organizacidn, funcionamiento y operacion del RUES y de los registros que Is componen, 

adelantar 01 correspondiente procedimiento adrninistrativo sancionatorlo a que haya lugar. Los documentos que contiene Ia serie podrian 
nonstituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinano, asi mismo 01 Articulo 30 de Ia Ley 734 de 
2002 vigente hasta 0128 de diciembro de 2023, con Ia entrada en vigor del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por 01 
articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021, rolativo a los deberes, prohibiciones y sanciones de los sorvidores pOblicos. 

llazdn por Ia cual, una vez funalizados sus valores pnmarios y tiempos de rotonciOn, so procederO a su consorvaciOn total, en soporte original, 
conDone a los lineamiontos y procedimientos defunidos en Ia ontidad para garantizar Ia preservacidn digital a largo plazo de los documentos. 
Estos penmanecerOn almaconados en 01 Sistoma de infonnaciOn 0 Ofl 01 medio de almacenamiento que so oncuentre vigente en Ia entidad 
dondo so evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su rospoctiva consulla, utilizado para 01 almacenamiento y Ia 
ndministracidnn de los documentos eloctrdnicos que permute radicar, procesar, controiar y almaconar los documentos que genera y rocibe Ia 
Entidad; oste ap!icativo es administrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de ta Supenintendencia 

El Tiennpo de Retencidn dard inicio con 01 ciorre de Ia vigencia del trdmito y tonmina con Ia ultima actuaciOn administrativa que se archive en 01 
nxpediente. 

Sustento nonmativo: 

.Dosolucidn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

- 	i Requenmnento de nformacion PDF 

- 

Respuosta Requenmiento de informacrdn PDF 

Credenciales de visita administrativa 

Acto de visitas 	 - 
PDF 

POF 

- - - 

Intone de visitas PDF - - 
Comunicaciones ofuciales PDF 

Infornie RUES POF 

Ordones 

PresentaciOn plan de niojoramiento 

PDF 

POF 

- - - 
Aprobación del plan de mojoramiento PDF 

CulminaciOn del plan de mejoranniionto PDF 

- - - - 
Solicitud prOrroga solicitante POF 

- - - 

394 030 125 Intones de SupervisiOn de Rogistros de Garantias Mobitiarias 2 8 X 

El infornne de supervision del Registro de Garantias Mobiliarios RGM hace roferencia al reporte que da a conocer 01 resultado de Ia 
supervisiOn usual sobre 01 cumplimiento de las funciones oncomondadas a oste Registro tanto onla Ley 1676 de 2013, como en 01 Decreto 
1074 de 2015, modificado en 10 roferente 01 RGM por 01 Oecreto 1835 del misrno ado, El RGM opera a través de on sisterna de archivo, de 
acceso poblico a Ia informaciOn de cardcter nacional, leniendo por objeto dar publicidad a travds de Inlemel, en los térnninos de la 
nrencionada Icy, a los formulanios de Ia inscripcidn inicial, de Ia moditicaciOn, prdrroga, cancolacion y ejecuciOn de garantias rnobilianias. La 
senie tiene valor administralivo toda vez que evidencia ci cumplimiento de las funciones del Grupo de Rvgislros POblicos de acoerdo con 10 
regulado en Ia resolucuOn No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto a los tiempos de rotencuOn so deberd conservar dioz (10) 
ados, de los cuales dos (2) anos so conservarOn en 01 Archivo de GeshiOn y ocho (8) ados en 01 Archivo Central. La subserie adquiere valor 
secundarlo histOnico porque contiono inforniaciin que sirve corns evidoncia del testimonio del cumplimiento de sus funciones y sorOn fuentv 
de investigaci6n instiIucional, ya que 01 Registro contribuye al logro de Ia funalidad de In Icy, en cuanto a mejorar el ambienle de negocios y 
entomO empresanial, medianle Ia ampliación de buenos. derechos 0 acciones que puedenr son objeto de garantia mobiliania corns altemativa de 
ivanciaciOn, sirnplificando Ia constituciOn, oponibilidad, prelacuOn y  ejecuciOn de ostas. Tione valor legal dads que, los documentos que 
.0mponOn Ia subseno puedon reprosenlar elementos rnatenales de carOcter probatono dentro de posibles procosos discuplinarios, ya que dun 
cuenta de las accionos a ornisionos ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de curnplir con Ia funcidn, en cumplimiento del Anticulo 
30 do Ia Ley 734 de 2002 vigente hasto 0128 de diciernbro de 2023. con Ia enlrado en vigor del articulo 33 y 145 do Ia Ley 1952 de 2019, 
modificado por el articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanios y tiempos de retención, so procederd a su conservaciOn total, en soporte original, 
ronfonmo a los linearniontos y procedimientos definidos en Ia enbdod para gurantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los documentos. 
Estos pernianocerOn airnacenados en 01 Sisterna de inforniaciOn 0 en 01 rnedio de almacenamiento que so encuentre vigente en Ia entidad 
bonde so evidencian las canpotas de trabajo de Ia depeodencia pare su nospectiva consulta, ulilizado para ci almacenamiento y Ia 
adminislraciOn de los documentos oloclrOnicos que permite radican, procesar, controlar y almacenor los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; oslo aplicatuvo OS administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenintendencia 

hI Tiempo de RelenciOn dard inicio con el ciorre de Ia vigencia del InOrnite y tornrina con 01 tipo documental Intone de Supervision de 
Regrstmos de Garantias Mobiliarias 

SuStentO nornnalivo: 
'flesoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 15 numeral 44C.7 

Roquenmuento de unformacion PDF - - 
Respuesta Requenmienlo de rnforrnacion PDF - - 
Credonciales de visita adminislrativa POF 
Acta de visitas PDF - - - 
Inforrne de vistas PDF - - - 
Comunicaciones oficiales PDF - - - 
Intone Supervision Registro de Garantias Mobilianas PDF 

- - - 
Ordenes PDF 

PnesentaciOv plan de rnejorarniento PDF 

AprobaciOn del plan de mejorarnionlo pp 

CulrninaciOn del plan de mejoramionto PDF 

- - - 

Soliculuct prOmnoga Solicitonto PDF 



394 035 INVESTIGACIONES La subsene Investigaciones Adrninistrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una soticitud presentada por las pernonas 
tegitimadas por Ia ley pare haceilo o de manera oficiosa por Ia propia supenntendencia, con el cuat se busca estabiecer to ocurreocia de 
'rreguiandades al interior de las sociedades, ya sea en Ia administraciOn de las mismas o, en at ejercicio de Ia revisoria fiscal, an los casos an 
que procede esla figura. La subserie tiene vator administrativo, toda vez que en evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at 
Grupo de Registros Priblicos, establecidas en Ia 
ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022 - En cuanto a los tiempos de retención se deberd conservar diec (10) anon, de los cuales dos 
2) a6os se conservaran en at Archivo de GestiOn y ocho (8) anon en el Archivo Central. Tiene valor legal en cumpiimiento con los articutos 
83,84 y 87 de ta Ley 222 de 1995, en retaciOn con Ia inspeccian, vigilancia y medidan administrativas. Ley 1437 de 2011. articulo 47 an 
eIacjOn con ci Procedimiento Administration Sancionatorio de conformidad con ci Decrelo 019 do 2012 an reiaciOn con ci cumplimiento del 

presupuesto para poder sancionar. 

RazOn por Ia cual, una vez Snalizados sun vaiores pnmarios y retencOn se adelantard una seieccidn cuantitativa del 5% en su suporte 
ongunat, puesia que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentates, cuahtativamente Ia seleccidn obedecera a aquellos expedientes 
que se len haya impuesto las muitas por incamprmiento. para los documentos en soporte fisico se garanlizara su reproducciOn exacla por 
media tecnoidgico a traces de Ia digiializaciOn con fines archivisticos, con at fun cargar las imdgenes en ci Sistema de informaciOn que se 
encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva connuita, utihzado pare ci 
atmacenamiento y Ia administracidn de los documentos etectrónicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que 
qenera y recibe Ia Entidad; este aphcativo en administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 
Para ci caso de los documentos fisicos neleccionados se digitalizardn an formats PDF para ncr cargadas an el Sistema de informaciOn o en at 
utledjo de almacenamiento que se encuentre vigente on la entidad, donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia pare su 
espoctiva consulta. 

La actividad de Ia digttalizaciOn nerd desarrollada por at Grupo de Gesti6n Documental, tomando como bane los lineamienton entabiecidos en 
at punto 2.2.4.2,4. ReproducciOn tecnica (OigitatizaciOn) de Ia momoula descriptiva. 

La inforniacirin restante se eliminard una vez hayan cumphdo at tiompa de reiención siguiendo los lineamentos estabiecidos an ci punto 
2.2,4.2.3. Critenos para Ia etiminacidn de documentos de Ia momona descriptiva y COO 10 reglameniado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd denarroitada por at Grupo de GestiOn Documental an at Archivo Central. 

Los criterion de neiección se determinaron negOn 10 descnto an Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterion pare Ia detornninacidn 
de nelecciuln documental 

tl Tempo de Retención dard inicio con at cierre del trdmite y termina con ci tipo documental Soiicitud inicio de procedimiento de insotvencia 

'Sustenlo normativo: 

tesoiuciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.13  

- 

145 investigaciones administrativas 2 8 X x 

Soticitudes de investigaciones administrativas X PDF 

Papeles de trabajo X PDF 

Visitan diligencias preliminares (inctuye credencial) X PDF 

Descargos de las investigaciones x PDF 

Oticio venfucaciOn de cumphmiento x PDF - - - 
Ausencia de menlo pare formular cargos X PDF - - 
informe de vista x PDF 

- 
Archivo de Ia investigacidn 

ResolucuOn prriebas 

X 

x 

PDF 

PDF 

- - - 
ResoluciOn de formutacion de cargos X PDF - - - 
011cm de ordenes X PDF 

Reconocunruento de personerta x PDF 

Credenciat asamblea general de accuonisias a iunta de socuos X PDF  

Acta de cierre de vinila X PDF 

05cm de rechazo de investigaciOn administrativa x PDF 

Respuestas documentos adicionaies a Ia inventigacidn administrative x PDF - - - 
Aiegaton de conclusion X PDF 

- - 

Oficio de comunicacidn meritos procedimiento sancionatorio X PDF 

ResotuciOn muita por desacalo x PDF 

- - - 
Oesistimiento de Ia investigociOn x PDF 
ResoiuciOn de motto por incumplimento de Ia icy x PDF  
i4osoioci6n do reconocimiento como tercero intoruiniente x PDF  

Derechos de peticiOn solicitud pare acluar como lercero interviniento X PDF 

Sometimienta a vigilancia X PDF 

Exoneración de vigilancia x PDF 

Soticitud inicio de procedimiento de insolvencia X PDF 



394 048 

217 

PROCESOS 

Procesos AdministrativOs de Recursos 

- 
2 8 

- - 
X 

Los Procesos Administrativos de Recursos, se onginan con ocasian del trOmite de on recurso de apelacidn o queja, o de Ia revocatoria 
Jirecta, interpuestos contra los actos administrativos expedidos por las cOmaras de comercio, asi como de to supervision del cumplimiento de 
los Requerimiento de informacidris minimos que deben adoptar las cOmaras de comercio pare evitar fraudes an los rogistros pdblicos que 
idministran; to coal puede generar un procedimiento administrativo sancionatorlo contra las camaras de comercio. Tiene valor administrativo 
oda nez que los mismos son ovidencia del curnptimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Registros PObticos relacionados 

onto Resolucirin No. 100-001881 del 10 de febrero de 2022. En cuanto ales tiempos de retenciôn se deberO consorvar diez (10) ados, de los 
uales dos (2) anos se conservarOn an ci Archivo de Gentidn y ocho (8) ados 03 01 Archivo Central. La subserie tiene valor legal toda nez 

que Ia documentacicin as Ia evidencia de las decisionos y actuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden desprender responsabitidades. Los 
documentos que componen Ia subserie puederi constituirse on olementos de material probatono dontro de posibtos proc050s disciptinarios, 
iuen se trata de actos administrativos emitidos por Ia autondad logalmonte constituida yen ejercicio de las competencias quo sean conferidas 
tegaimente, de acuerdo con 01 Arttcuto 30 de Ia Ley 734 de 2002 vigente haste 01 28 de diciombro de 2023. con Ia entrada an vigencia del 
Irticulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por at articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021 y to ostabtecido onto Ley 1437 de 2011, con 
respecto a los actos de Ia administracidn y su iniportancia dontro de los procesos de gostiOn priblica. La subserte tione valor contabie y fiscal, 
ya quo Ia informaciOn quo contiene los documentos que to cornponen retteja movimiontos oconOmicos y/o financieros de los supervisados. 

RazOn por Ia cuat, una nez finalizados sun vatoros primanos y rotencidn se adotantard una soleccidn Cuantitativa del 5% an su superb 
original, puosto quo Ia produccidn anual supera las 300 unidades documentates, cualitativamente aquellos oxpediontos quo contengan - nformacidn de las entidades sancionadas, a partir de los procosos sancionat0005 de grandes cuantias y los rocursos contra los actos de 
lbstención de registro. Los eopodienles soteccionados se conservarrin conforme a los tirleamientos y procedimientos definidos an la entidad 
para garantizar Ia presorvacidn digital a largo ptazo de los documentos. Los documentos eloctrdnicos seieccionados pormanocoran 
itmacenados en at Sistema de inforn,acidn 0 03 ot medio de almaconamiento quo se oncuentre vigento an Ia entidad donde se evidencian las 

carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utitizado pare at aimacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
etectrdnicos quo permute radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este apticativo as 
idministrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

a informacidn restante se otiminard una nez hayan cumplido at tiompo de retenciOn siguiendo los linoamentos ostablocidos an 01 punto 
22.4.2.3. Critenos para Ia eiiminacidn do documentos de Ia momoria doscnptiva y con to rogtamentado 01 Acuordo 001 del 29 de fobroro de 
2024, Articulo 4.5.4. Ia actividad nerd desarroltada por 01 Grupo de Gestidn Documental on 01 Archivo Central. 

. 	. 	.. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	- Los cntenos de soieccion se doterminaron segun to descnto on Ia memona descnptuva 03 01 punto 2.2.4.2.2. Cntonos para a detorminacion 
de sotocciOn documental 

El Tiempo de Rotenciôn dora inicio con 01 ciorro del trdmite y termina con et tipo documental Recurso de apotaciOn contra Ia decision de Ia 
investigacidn 

'lustonto normalivo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de fobrero de 2022, articulo 15 numeral 44C.3 

- 

Presentacidn recurso de apetacion  PDF - - 
Requerimiento de información apelaciOn PDF 

Respuesta a Requenmierito de informad6n apetaciOn  PDF - - - 
Comptomento de informacidn apelacidn PDF 

Comunicación apelacidn PDF 

Desistimionlo apelacidn PDF  - - 
Respuesta desistimionto apelacidn PDF - - 
Presentacudn dorecho de petucidn PDF - 
Respuesta a dorecho de poticidn PDF 

Soticitud de proroga PDF - - 
Presentacirin tutela PDF 

Constestacidri tuteta PDF 
- - - 

Traslado competencia intoma apetacion PDF - - - 
Trastado entidad compotento apetaciOn PDF 

Decreto de pruobas apelacidn POP - - - 
Decision recurso de apetaciOn PDF 

Rechazo del recurso de apleaciOn PDF 

Comunicacirin archino cOmara de comercio apolaciôn PDF 

Solicitud de revocatoria directa PDF 

Trasiado de Ia solicitud de revocatoria directa a Ia COmara de Comercio PDF 

Trasiado de Ia solicitud de revocatoria directa a los intoresados POP 

Roquenmionto de inforniaciOn revocatoria directa PDF - 	i 	. 
n 

	

Respuesta a Requemiento de nformaciOn revocatoria 	directa PDF 
- - - 

Comptomonto de informacidn revocatoria directa PDF - - - 
ComunicaciOn revocatoria directa PDF 

Dosislimiento revocatoria directa PDF 

Respuesta desistimiento revocatoria directa PDF 

Trasiado compotencia intoma revocatoria directa PDF 

Presentacion derocho de peliciOn revocatoria directa PDF 

Respuesta a derocho de policiOn revocatoria directa PDF 

Solicited de proroga PDF 

Prenontacidn tuteta revocatoria directa PDF 

Constestacidn tulela revocatna directa PDF 

Pruebas on revocatoria directa PDF 

Trasiado entidad competonto revocatoria directa PDF 

Respuesta a Ia solicitud de revocatoria dirocla PDF 

Comunicación a Ia cOmara de comercio de Ia rospuesta a ia revocatoria directa PDF 

PresentaciOn recurso de queja PDF 

Comunicacudn a Ia cOmara de comercio soticitando oxpedienle PDF 

Decrelo de pruobas POE 

Niega recurso de queja PDF 

DecisiOn recurso de queja avocando apelaciOn PDF 

Trasiado a las partes recurso de apetaciOn por queja a las parles PDF 

ComunicaciOn decision cOmara informando quo se no a trumitar Ia apelacicin PDF 
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NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SUPERVISION DE CAMARAS DE COMERCIO Y SUS REGISTROS PIJBLICOS 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Formalización a Comerciantes  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
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Retención 
de 

ON  
SERIE DE 

Archivo 
Gestuón 

Retenciô 
n Archivo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

DDHHIDI 
H 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

Electrónuco 
- - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
(extension) 

Central CT E S 
(MID) 

TIPOS DOCUMENTALES - - - 

396 002 ACTAS 
.as actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema 

niimero 165-000015, cuyo objetivo as at de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cara al servicio y Ia 
.esponsabilidsd de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina productoraCon 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

Comunicación oficial citaciOn a reuniOn de - - - 
grupo primario X PDF respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en at Archivo de 

GestiOn y ocho (8) anos an at Archivo Central, este tiempo se deternilna por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer 
Acta de de grupo primario X PDF Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates para la 

:ntegracion dele planeacion y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

'azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerO a las actas que 
reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn o en 
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencie para 
su respectiva consulte, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permute radicar, 
orocesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

°are el ceso de los documentos fisicos seleccionados se digitatizaran en forrnato PDF para ser cargadas en el Sistema de infornraciOn o 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencie 
para su respective consults. 

La activided de la digitelizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnice (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptive. 

La informeclOn restente se eliminará una yes hayen cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineementos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Crilerios para Is eliminaciOn de documentos de Is memona descriptive y con 10 reglamentedo el Acuerdo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollade por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segtin 10 descrito en Is memona descriptive en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia 
determinaciOn de selecciOn documental 
El Tiempo de Retención darO inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



396 CONCEPTOS - - La subserie documental agrupa los documentos en los que se refleja Ia gestiOn administrativa de Ia oficina y contienen una sintesis de 
los principales conceptos en materia contable emitidos por Ia Superintendencia de Sociedades. Diclios conceptos son de carácter 
general y abstracto sobre las materias a su cargo, que no se didgen a resolver situaciones de orden particular ni constituyen asesoria 
encaminada a solucionar controversias. La subserie tiene valor administrativo toda vez que se angina en cumplimiento de las funciones 
del Grupo de FormalizaciOn a Comerciantes establecidas en Ia ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022. Con respecto a los tiempos 
de retencjón Se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) aflos se conservarãn en el Archivo de Gestión y ocho (8) aos en 
el Arctiivo Central. La subserie tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar los lineamiento económicos 
jlo financieros que emite Ia entidad, y pueden tener valor fiscal, en Ia medida que estos documentos tengan informaciOn para dinmir 
conflictos de carácter fiscal. Estos documentos contienen los infamies de seguimiento y evaluaciOn que requieran los entes de control 
.rente a las acciones tomadas por at Grupo de Regulacion e lnvestigaciOn Contable, ya que describen Ia gestiôn de supervisiOn 
administrativa del proceso de regulaciOn contable de cada una de las dependencias de la Superintendencia de Sociedades, Ilevadas a 
.abo por at Grupo de FormalizaciOn a Comerciantes. La subsene contiene informaciOn registra valores secundarios de carácter histOrico 
administrativo y financiero 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, an soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plaza de los 
documentos. Estos pernianecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn a en el media de almacenamiento que se encuentre 
iigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y la administraciOn de los documentos etectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe la Entidad; este apticativo es administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

'21 Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y terrnina con el tipo documental Concepto contable 

Sustento narmativo: 
ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 15 numeral 440.4 

- 

Conceptos contables 2 8 X 705. 

ComunicaciOn oficial Solicitud concepto 
contable PDF 

Comunicación oficial - remisiOn del 
concepto contable PDF 

Concepto contable PDF 

- - 



396 	031 	 INFORMES 	 Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los informes excepcionales que son requendos por entidades como Ia Contraloria 0 
La Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo 

081 	Informes a entes de control 	 2 	8 	X - 	 X 	 'oda vez que el Grupo cumple con su funciOn segün lo dispuesto Ia Resolución 00181 de lOde febrero de 2022 los informes que los 
Informes a entes de control 	 x 	PDF 	 Organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual Se derivan obligaciones y responsabilidades 

para las entidades piiblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constituciôn Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que el 
tiempo de retenciôn de Ia subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en at Banco TerminolOgico del AGN a parlir de Ia fecha 
de cierre del trámite respeclivo. Se conservará Ia documenlación dos (2) años en el archivo de gestion, ocho (8) años en el archivo 
central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades püblicas tienen el deber de entregar los informes que los Organos 
le control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las 

entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto en Ia Constiluciôn Politica Colombiana Arliculos 119 y 278. Los documentos que 
ontiene Ia sene pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian 

las acciones U omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funciôn. Esla serie adquiere valores secundarios de 
arácter histárico en tanto Ia informaciOn que contienen es fuente potencial para futuras invesligaciones en areas de administraciôn 

pJblica yjudicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines an relaciôn con las decisiones disciplinarias y manejo de 
entidades ptiblicas, además Ia evaluación de politicos en el mediano y largo plazo. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservación total, en soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garanlizar la conservaciOn de documentos fisicos y 
slectrónicos. Los documentos electrónicos permaneceran almacenados en el Sislema de infom,acián o en el medio de almacenamienlo 
que se encuenlre vigente an Ia entidad donde Se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla, 
jtilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que pemilte radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digilalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de información o en el medio de 
almacenamienlo que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de Irabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serã desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamienlos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn lécnica (Digitalizacion) de Ia memona descnptiva.El tiempo de retenciOn se estableclo 
de acuerdo a to eslablecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dora inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y lermina con el tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normativo: 
ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 



396 	031 	111 	Informes de gestiOn 	 2 	8 	x 	 x 	 La subserie infornies de Gestiôn agrupan Ia informaciOn administrativa qua evidencia el control de las actividactes de toda Ia estructura 
erárquica orgánica yfuncional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmile desde at nivel operativo-ejecutivO, hasta los más altos niveles de 

Informes de gestión 	 X 	PDF 	 dirección la informaciOn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia medida qua son una 
herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Is comunidad externa. a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua as 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Formahzaciôn a Comerciantes, establecidas an Ia 
Resoluciôn 00181 de 10 de febrero de 2022.. En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales 
dos (2) años se conservarán an el Archivo de Gestión y ocho (8) anos an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor piimario 
administrativo y valor secundarlo histónco y cultural, razôn por ]a cuat se determina su conservaciôn total como medida para garantizar ta 
integridad, disponibilidad y consults futura de Ia información contenida en ellos.La conservación de estos intormes asegura Ia trazabilidad 
de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permute preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el 
patrimonio documental de Is entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn se procederá a su conservación total, an soporte 
original y se garantizard su reproducción exacta por medio tecnologico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con el fin 
cargar las imdgenes an at Sistenia de informacion qua se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos qua 
perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este apticativo as administrado por el 
Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los tineamientos 
,vstablecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retención se 
establecio de acuerdo a In establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pars el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerán almacenados an at Sistema de información o an el medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consults, utilizado pars at almacenamiento y Pa administración de los documentos electrónicos qua permute radicar, prOcesar, 
ontroIar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn 

Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes de gestion 

Sustento nonliativo: 

Resolución 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 



La subserie recopila el seguimiento que realiza Ia Superintendencia de Sociedades a las Cdmaras de Comercio a través de la solicitud y 
396 031 1 2 

Informes de Seguirniento Plan Anual de 
2 8 X 

seguimiento at plan anual de las camaras, análisis de inforniaciOn que se consolida en el informe de seguimiento at plan anual de trabajo 
Trabajo de Cámaras de Comercio de cdmaras de comercio el cual es enviado at Ministerio de industria y  Comercio.La subserie tiene valor administrativo toda vez que se 

origina en cumplimiento de las funciones del Grupo de Formalización a Comerciantes eslablecidas en Ia Resolucion 100-001 881 de 10 
de febrero de 2022.En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se Informe de seguimiento plan anual de 

trabajo de Cámaras de Comercio PDF conservarén en el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central. La subserie no tiene valores secundarios y Ia información 
se consolida en el Ministerio de industria y Comercio. La subserie tiene valor legal toda vez que, la docunientación es la evidencia de las Comunicaciones oficiales - - - 

PDF decisiones y actuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia subserie 
pueden constituirse en elementos de material probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, plies evidencian el seguimiento a Ia 

Plan anuale trabajo  d 	tr b - - - 
PDF información reportada por las cémaras de comercio en desarrollo de las compelencias, y segUn to establecido el Articulo 30 de Ia Ley 

34 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado 
por el articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederâ a su eliminaciôn siguiendo los 

Reporte Trimestral Plan Anual PDF 
- - 

Requenrniento Plan Anual PDF 
- 

lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criteulos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn 

Respuesta a requerimiento Plan Anual PDF Documental con el acompaflamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desan'ollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Informe de seguimiento plan 
anual de trabajo de Cámaras de Comercio 

3ustento normativo: 

esolución 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 34.17 

Los informes de Visitas descnben los criterios y condiciones señalados por Ia Politica de Supervision, a fin de propiciar en el empresario 
396 031 126 Informes de visitas 2 8 X X el diserto de correctivos; facilitar el ingreso a soluciones que brinda el regimen de insolvencia, o Ia adopciOn de cualquier otra medida en 

rI ámbito de las competencias de Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Formalizaciôn a Comerciantes, de acuerdo con Ia descnto en la Credenciales de vista X PDF 
Resolución 00181 de 10 de febrero de 2022. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian registros de 
movimientos contables, conflictos de interés de las sociedades vigiladas. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar Comunicaciones oficiales solicitud de - - 

informaciOn e instrucciones X PDF diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) anos en el Archivo Central. los informes 
de visitas describen Ia informaciOn consignada frente a los temas de inspecciOn, vigilancia y control o en asuntos estratégicos, de alto 
impacto a denvadas del cumplimiento de a politica de supervision de las sociedades por pane del Grupo de Andlisis y Seguimiento Reporte papeles de trabajo toma de 

X PDF iformaciOn y evalaclOn de sociedades Fjnanciero; esta informaciOn tiene valor secundarlo histOrico en relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su 
ontenido financiero y Ia confianza en los grupos de interés; por ello son fuente potencial de consulta para las investigaciones. La 

Registro evaluciOn de visita X PDF subserie posee valor legal de acuerdo con to norniado en a ConstituciOn Politica de Colombia 1991 - Articulo 189 numeral 24 - Marco 
onstitucionaI para ejercer las funciones de inspecciOn, vigilancia y control: el Decreto 2101 de 2016 - Reglamenta el marco técnico 

normativo para el reconocimiento, mediciOn, presentaciOn y revelaciOn de informes financieros para entidades que no cumplen Ia 
Informe de visita X PDF hipOtesis de negocio en martha y el Decreto 2270 de 2019, por el cual se compilan y actualizan los rnarcos técnicos de las Normas de 

riformaciOn Financiers para el Grupo 1 y de las Normas de Aseguramiento de lnformaciOn. y se adiciona un Anexo ndmero 6- 2019 at 

Resolución sancionatoria por no Decreto Unico Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de lnformaciOn Financiera y de Aseguramiento de Ia lnforrnacicin, Decreto 

cumplimiento de orden X PDF 2420 de 2015, y  se dictan otras disposiciones. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscales ya que evidencian registros de 
movimientos contables, conflictos de interés de las sociedades vigiladas 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservaciOn total, en soporte 
iriginal, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garanlizar a conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el media de almacenamiento 
que se encuenlre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
ulilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GesliOn Documental de la 
Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en fonmato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciôn seré desanrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
ustabtecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

El Tienipo de RetenciOn dará inicio con el cienre de la vigencia del trémile y tenmina con el tipo documental ResoluciOn sancionatonia por 
no cumplimiento de orden 

3ustento normativo: 

,In fnhrnrn tip M79 nrli,', in 11  n nnrni S4 19  



396 031 2 
Informes del Anâlisis de Ia SituaciOn 
Financiera de Cámaras de Comercio 2 8 X 

Los informes de Visitas descnben los criterios y condiciones seflalados por Ia Politica de Supervision, a fin de propiciar en el empresailo 
el diseflo de correctivos; facilitar el ingreso a soluciones que bnnda el regimen de insolvencia, o Ia adopciOn de cualquier otra medida en 
el dmbito de las competencias de la Superintendencia de Sociedades.La subseile posee valores administrativos, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de FormalizaciOn a Comerciantes, de acuerdo con 10 descrito en Is 
.tesoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022. Los informes de visitas poseen valores contables yfiscaleS ya que evidencian registros de 
movimientos contables, conflictos de interés de las sociedades vigiladas. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar 
liez (10) atios, de los cuales dos (2) años se conservardn en el Archivo de GestiOn y  ocho (8) años en el Archivo Central. Los Infornies 
del Andlisis de Ia SituaciOn Financiera de Cdmaras de Comercia reflejan Ia SupervisiOn financiera, administrativa y contable a las 
cOmaras de comercio; esté inforniaciôn tiene valor secundaria histOrico coma fuente potencial de consulta para las investigaciones 
elacionadas con Ia administraciOn ptblica, administraciOn y gestiOn juridica; análisis econOmico de los procesos Ilevados por Ia 
uperintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor legal toda vez que, Ia documentaciOn es Ia evidencia de las decisiones y 

actuaciones del Grupo y de Ia coal se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen Ia subsene pueden 
constituirse an elementos de material probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, pues evidencian el seguimiento a Ia 
,fomiación reportada por las cOmaras de comercio en desarrollo de las competencias, y segUn to establecido el Articulo 30 de Ia Ley 

734 de 2002 vigente hasta el 28 de diciembre de 2023, con Ia entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, modificado 
por el articulo 73 de Ia Ley 2094 de 2021. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que la infarmaciOn que contiene los documentos 
que Ia componen refleja movimientos econOmicos y/o financieras de los supervisados. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, se procederà a su canservaciOn total, en soparte 
uriginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de las 
documentos. Estos permaneceran almacenados en el Sistema de informaciOn a en el media de almacenamienta que se encuentre 
"igente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrada por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

El Tiempo de RetenciOn dare Enicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Intorme de evaluaciOn. 

Sustento narmativo: 

ResoluciOn 00181 de 10 de febrero de 2022, articulo 11 numeral 3.4.17 

lnforme del anãlisis de la situación 
financiera de cdmaras de comercio PDF 

- - - 

Informe de labores 
PDF 

Detalle de ingresos y egresos PDF - - 
Estados Financieros PDF 

Requerimiento de lnformacion Financiera 
no Financiera PDF 

- - - 

Respuesta a Requerimiento de InformaciOn 
Financiera y no Financiera PDF 

Comunicaciones oficiales PDF 

Presupuesto Inical 
PDF 

- - - 
Adiciones y Modificaciones Preuspuestales 

PDF 

Infornie de evaluaciOn PDF 



396 035 INVESTIGACIONES - - - La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las 
ersonas tegitimadas por Ia ley para hacerlo a de manera oficiosa por Ia propia superintendencia, con el cuat se busca establecer Ia 

ocurrencia de irregutaridades al interior de las sociedades, ya sea en Ia administración de las mismas o, en el ejercicio de Ia revisoria 
fiscal, en los casos en que procede esta figura. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 

145 Investigaciones administrativas 	. 2 8 - X X 

Solicitudes de investigaciones 
administrativas X PDF funciones asignadas a Ia Grupo de FormalizaciOn a Comerciantes, estabtecidas en Ia Resoluciôn 00181 de lOde febrero de 2022 . En 

uanto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez (10) arlos, de los cuates dos (2) anos se canservarán en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) añas en el Archivo Central. Tiene valor legal en cumplimiento con las articulas 83.84 y 87 de la Ley 222 de 1995, en Papeles de trabajo X PDF 
elación con Ia inspección, vigilancia y rnedidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relaciOn con el Procedimiento 

Visitas diligencias preliminares (incluye 
X PDF Administrativo Sanciona(orio de canformidad con at Decreto 019 de 2012 en relación con el cumplimiento del presupuesto para pader 

cre encla) - - lancionar. 

azón por Ia cual, una vez finatizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa del 5% en su suporte 
original, puesto que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellos 

Descargos de las investigaciones X PDF 

Oficio veiificaciOn de cumplimiento X PDF 
xpedientes que se las haya impuesto las multas por incumplimienta. para los documentos en soporte fisico se garantizarâ su 

reproducción exacta por media tecnotOgico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las imâgenes en el Ausencia de menlo para formular cargos X PDF 
'3istema de infarmación que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su 
respectiva cansulta, utilizada para el almacenamiento y Ia administración de las documentos etectrônicos que permite radicar, procesar, Informe de visita X PDF 
ontrolar y almacenar las documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este apticativo es administrado por el Grupo de Gestión 

Documental de la Supenntendencia. 
Para el caso de los documentos fisicas seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de información a 
en el media de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 

Archivo de Ia investigación X PDF 

Resolución pruebas X PDF 
para su respectiva consulta. 

Resolución de formulaciOn de cargos X PDF 
'.a actividad de Ia digitalización sara desan'allada por at Grupo de Gestión Documental, tomanda coma base las lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de la memana descaptiva. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguienda los lineamentos eStabtecidas en el punto 

Oficia de ordenes X PDF - - 
Reconocimienta de personerla X PDF  

Credencial asamblea general de accionistas 
X PDF - 

o junta de socios 2.2.4.2.3. Cntedos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memaria descriptiva y con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por et Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Acta de cierre de visits X PDF 

Los cniterias de selecciOn se determinaran segün Ia descnito en Ia memania descriptiva en el punto 2.2.4.2,2. Criterias para Ia Oficia de rechazo de investigaciôn - - 
administrativa X PDF - - - determinaci6n de selección documental 

Respuestas documentos adicianales a Ia 
PDF vestigacion administrativa . 	............................ 	 . 	. 	. l Tempo de Retencion dara Inca con el aerre del trámite y ternnna con el tpa documental Solicitud Inca de pracedmento de 

insolvencia 

Sustento normativa. 

Ategatas de conclusion X PDF - - - 
Oficia de comunicaciOn méritos 

X PDF procedimiento sancionatono 

ResoluciOn 00181 de lOde febrero de 2022, articulo ii numerat 34.13 
Resolucian multa por desacato X PDF 

Desistimiento de Ia investigación X PDF 

ResoluciOn de multa por incumplimento de 
PDF a lay 

ResoluciOn de recanocimiento coma tercero 
PDF interviniente 

Derechas de peticiOn salicitud para actuar 
PDF 

coma tercero inlerviniente 

Sometimiento a vigilancia X PDF  
ExaneraciOn de vigilancia X PDF  

Solicitud inicio de procedimiento de 
PDF insalvencia 



396 049 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
SANCIONATORIOS 2 8 X X 

El proceso administrativo sancionatoilo, hace referencia at conjunto de acciones que Ia Superintendencia de Sociedades realiza con el 
fin de hacer seguimiento a todas y cada una de las operaciones financieras de las entidades a las cuales Ia Supenntendencia les realizar 
nspección, vigilancia y control. Asi mismo en esta susberie se evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que no envian Ia 
informaciOn financiera pars su seguimiento y control. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento 
de las funciones asignadas at Grupo de Formalización a Comerciantes, establecidas an Ia Resoiuciôn 00181 de lOde febrero de 2022 
En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez(1 0) afios, de los cuales dos (2) aflos se conservarán an at Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central..La sene contiene informaciôn que tiene valor secundario histórico como fuente potencial 
de consulta para las investigaciones relacionadas con Ia promocion de Ia prospendad del empresariado, Ia libertad de empresa como 
base del desarrollo nacional, Ia solidaridad y participación an Ia vida economics nacional. 	La subserie tiene valor legal toda vez que, Ia 
documentaciOn as a evidencia de las decisiones y actuaciones del Grupo y de Ia cual se pueden desprender responsabilidades. Los 
documentos que componen Ia subserie pueden consttuirse an elementos de material probatorio dentro de posibles procesos 
disciplinarios, pues se trata del desan'ollo de las funciones del grupos, de acuerdo con ci Articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 vigente hasta 
el 28 de diciembre de 2023, con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de Ia 
Ley 2094 de 2021 y lo establecido an Ia Ley 1437 de 2011 con respecto a los actos de Ia administraciOn y su importancia dentro de los 
procesos de gestion ptibiica. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos que Ia 
omponen refleja movimientos econOmicos y/o financieros de los supervisados. 

Razo . 	 . 	. n por Ia cual, una vez finalizados sus vabores pnmarios y trempos de retencion, se procedera a su conservaciOn total, en soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos eleclrOnicos permanecerdn almacenados en ci Sistema de informaciOn o an at medio de almacenamiento 
lue se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, 
utilizado para el almacenamienlo y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pars ci caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas en at Sistema de informaciOn o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 

 respectiva consults 

La actividad de Is digitalizaciOn será desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con ci cierre del trrtmite y termina con el tipo documental 	Constancia ejecutoria 

Sustento normativo: 

Requerimiento de informaciOn X PDF 

Registro base de datos X PDF - 
Phego de cargo x PDF 

EvaluaciOn pliego de cargos X PDF 

Acta revisiOn de informaciOn X PDF 

ResoluciOn sancionatona impone multa X PDF 

Oficio solicitud de inforniaciOn X PDF - - 
Oficro respuesta a requerimientos X PDF 

ResoluciOn impone Ia multa X PDF 

Registro de aclualizaciOn del sistema SIG 

Respuesta a derechos de peticiôn 

X 

x 

PDF 

PDF 

Recurso de recurso o revocatoris directs x PDF 

ResoluciOn de notificaciOn x PDF - - - 
Constancia elecutorla X PDF 

CONVENCIONES 
CT= ConservaciOn total E= 	 EsminaciOn 	 IS= 	ISeleccion MID= Medio digital 
0P Oficina productora S= 	 Serie documental SB= Subsene documental 

Jefe de Ia dependencia Responsabte del area de gestiOn documental de Ia en 'dad Secretarto General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 	 I 
Nombre: Nombre: Nombre: *sJ 	Cctstarda 
Cargo: Cargo: f-o Cargo: cVkOflQ 	QrQso 
Firma: 	 -- Firma: F 	,J-Li,G Firma: (1.Y 
Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalidaciOn 



'3'- SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTR.ATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Delegatura de Procedimientos de Insolvencia  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de DISPOSICION FINAL REPRODUCCION 
RetenciOn 
Archivo 

Retención 
Archivo 

 TCNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

El 	tfllCO 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

e 	en 
Gestión Central CT E S (MID) 

TIPOS DOCUMENTALES 

400 002 ACTAS 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 
as actas de grupo primarlo tienen valor administrativo an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en la 

Circular lntema nUnlero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, 
en particular de cara al servicio y la responsabitidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con 
miras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar 

Comunicacion oficial citacion a reunion de 
grupo pnmano x PDF 

Acta de de grupo pnmano X PDF 
diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de Gestion y octio (8) aflos en el Archivo 
Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oflcina productora para establecer Ia trazabilidad de 
las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Is 
integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestión norrnados en el Decreto 1083 del 2015. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantarO una setecciOn cuantitativa del 
10% en su suporte original, puesto que la producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia 
selecciOn obedecerO a las actas que reflejen la funciOn del grupo.Los documentos electrônicos seleccionados 
ermanecerdn almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre 

vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para ser cargadas en el 
Sistema de iriforrnación o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 

videncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

a informaciOn restante se eliminarO una yes hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con To 
reglamerrtado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crderios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de Retención dare inicio con el ciene del trdmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo 
primarto. 

.Sustento normativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



Los lnforrries a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requendos por entidades 
400 	031 	 INFORMES 	 como Ia Contraloria o Ia Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Despactio del Superintendente de 

Sociedades. La subsene tiene valor administrativo toda vez que Ia delegatura cumple con su funciOn segün 10 
dispuesto an el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 , los informes que los órganos de control le requieran, 

081 	lnformes a entes de control 	 2 	8 	x 	 x 	 relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades ptiblicas de acuerdo con Ia dispuesto an la ConstituciOn Politics Colombiana Aiticulos 119 y 278. Se 

lnforrnes a entes de control 	 x 	PDF 	 propone que at tiempo de retención de Is subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an el Banco 
Ierrninológico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trdniite respectivo. Se conservard Ia documentaciOn dos (2) 
años an el archivo de gestión, ocho (8) arios an el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las 
entidades püblicas tienen el deber de entregar los informes que los órganos de control le requieran, relacionados con 
los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de 
acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constitucirin Politico Colombiana P,rticulos 119 y 278. Los documentos que cofltiefle 
Ia serie pueden constituir elementos materisles probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que 
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funciOn. 

Esta subsede adquiere valores secundarios de carácter histórico an tanto Ia inforrnación que contienen as fuente 
potencial para futuras investigaciones en areas de administraciôn pibIica y judicial, el derecho, Ia histoda y 
sociologia, y demás temAticas afines an relaciOn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades ptiblicas, 
además Is evaluación de politicos an el mediano y largo plazo 

Razón por Is cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciôn, se procederd a su conservacirin 
total, an soporte original, confomie a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacenados en el 
Sistema de informacion o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
Is adminiatración de los documentos electrônicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de 
Ia Supenntendencia. 

Pars at caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF pars ser cargadas en all Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tècnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva.El 
tiempo de retención se establecio de acuerdo a Ia estsblecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención darã irticia con el cierre de Ia vigencia del trámite y teimina con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento norrnativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 articulo 21 numeral 25 



400 031 111 Informes de gestiôn 

lrrformes de gestion x XLSX 

2 8 X X 
La subserie informes de Gestiôn agrupan Ia infonnación administrativa que evidencia el control de las actividades de 
toda Ia estructura jerãrquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui la subserie transmite desde el nivel operativo-
njecutivo, haste los más altos niveles de dirección Ia información sobre el desempeno de unidades y funcionarros, su 
valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y 
hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumptimiento de las 
funciones asignadas eta Delegatura de Procedimientos de Insolvencia, estabtecidas en el Decreto 1736 de 22 de 
iciembre de 2020.   En cuanto a los tiempos de retención se deberri conservar diez (10) eños, de los cuates dos (2) 

años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Centrat. Estos documentos poseen 
valor primarto administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cuat se determine su conserveción 
total como medide para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia infomiación contenida an 
-nllos.La conservacion de estos infonnes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 lergo del tiempo y 
perrnite preservar el contexto de gestiOn de cade dependencia, consotidando asl el patrimonio documental de Ia 
entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finelizados sus valores primarios y tiempos de retencirin se procederá a su conservecirin 
total, en soporte original y se garantizará su reproducción exacta por medio tecnológico a través de Ia digitalizacion 
con fines archivisticos, con el fin carger las imrigenes en el Sisteme de inforrnación que se encuentra vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia pare su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administreciôn de los documentos electrrinicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este apticativo es administrsdo por el Grupo de Gestirin 
Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizaciOn sera desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
.ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) 	de Is memoria descriptiva. El 
tiempo de retención se eslablecio de acuerdo a lo establecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn 0 en 
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de 
Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
rlectrónicos que pernhite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; 
este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trrimite y termina con el tipo documental Informes 
de gestiôn 

ustento normativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 articulo 21 numeral 25 

CONVENCIONES  
CT [ 	 Conservación total E= 	 Eliminaciôn 	 Seleccion M/D= Medlo digital 

Oficina productora s= 	 Serie documental SB Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestiôn documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de iguat o superior jerarquia 	 I 
Nombre: Nombre: fl- j- y 	.J Nombre: Jw1t 	fQ(JQ Q .  
Cargo: . Cargo: GD Cargo: Qe4-cJ'1Q 6Qkd \ 
Firma: Firma: —4-cL46' Firma: 

Fecha de AprobaciOri: 

Fecha de ConvatldaclOn 



Superintendencra 

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cddigo: 000C-F-008 

SISTEMA DE GES116N INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL PA0. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ OE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: Direccidn de Procesos de Liquidacion II  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo OISPOSICION 

REPRODUCCIO 
RetenciAn 
Archivo 

de 
RetencrO 
n Archrvo 

FINAL 
N 

TECNICA DEL 
SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrAnico Gestrórr 
Central T 

rc T-S  PAPEL 

TIPOS OOCUMENTALES 
(MID) 

410 coo ACTAS - - - Las anion de grupo primario tienen valor administrativo an razdn 01 cumplimienlo de las funciones asignadan an Ia Circular Intema nOmero 165-
300015, cuyo objetivo es ci de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an particular de cara 81 servicio y Ia responsabilidad de Ia 
instituci6n, an los diferentes mementos de gestiOn, con miras 81 mojoramiento continue de la oticina productora.Con rospecte a los liempos de 
retenciOn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aflos se conservardn en el Archive do GestiOn y ocho (8) anon en ci Archive 

024 Actas de grupo primario 
_________  

2 8 - - X X 

Comunicacidn oficial citaciOn a reuniOn de 
PDF grupo pnmario - - Central, esto tiempo cc deterrnina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para eslablocer Ia trazabilidad de las actuacienes administrativas. 

La subserie tiene valor legal de acuerdo con los linearnientos generales pam Ia inlegracidn de Is planeaciOn p Is gestidn nomlados an ci Decreto 
083 del 2015. 

Razdrr pot Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios p retencidn se adelantara una seleccidn cuantitativa del 10% en su suporte original, 

Ada de de grupo pomade X PDF 

puosto quo Ia producciôn anual no supera 90 unidades documenlales, cualitativamente Is selecciOv ob000cera a las actas que roflejen Ia fuvciôn del 
jrupoLos documenlos eleclrdnicos seleccionados pormaneceran almacenados an Cl Sislema de informacidn 0 en ci rnedie de almacenamiento que 
se encuentro vigente on Ia entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respectiva censulta, utilizade para ci 
almacenanriento y Ia adminislraciOn de los docunrenlos electrOnicos que permile radicar, procosar, conlrelar p almacenar los docurnentos que genera 

recibe Ia Enlidad; Oslo aphcativo Os administrade per el Grupo de GesliOn Documental de Ia Supotintendoncia. 

Para ci case de los decumontos fisicos seloccienados se digilaiizarAn en formalo PDF para ser cargadas en ci Sistema de intormaciOn 0 on ci modio 
de almaconamiento que se encuonlre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de trabajo de Is dependovcia pars su rospoctiva - - - 
consuita. 

La aclividad de Ia digitatzadión sord dosarrollada per el Grape de GestiOn Documental, lomando come base los hneamiontes establecides an 01 
punte 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnmca (Digilalización( de Ia momoria doncnptiva. 

La infermacirin reslanto se eliminard una vez hayan cumplido ci tiempo de rolencirin siguiendo los linoamenlos establocidos on ci punto 2.2.4.2.3. 
ritetios para Ia ehnninaciôn de documerrtos de Ia mnmoria descripliva p con to reglaniorrtado ci Acuerdo 001 del 29 de fobrere de 2024, Articuio 

4.5.4, Ia actividad sore desarrotlada per el Grape de GesliOn Documental en ci Archive Coviral. 

os criterion de selecciOn se deterrnmnaren segrn to doscrilo en Ia memoria descripliva en ci punio 2.2,4.2.2. Coteries para Ia determinaciOn de 
solección documental 

El Tiempo de RelonciOrr dard inicio con 01 nice-c del IrOnIc y torn,ina con 01 lipe documental Ada de de grupo prirnarie. 

ttiuslenle normative: 

'ircular Intema nunrere 165-000015 



410 031 INFORMES - Los informes de Control de procesos por etapas de Procesos de Liquidacion 	informan sobre las etapas adelantadas de coda proceso de liquidacion 
II, que se encuentra bajo resporisabilidad de Ia Direccion mediante una base de dabs que se alimenta an Sharepoint, Is cual permite realizar 01 
seguimiento at estado de coda procoso, Ia penodicidad de estos infornies suele nor anualos. La subsene posee valores admirlistrativos, toda voz que 
son evidencia del cumplimiento de las funciones por porte de Ia Dirección de Procesos de Liquidacion II, asignadas an Ia Resolución No. 100-
000040 del 08 de enero de 2021. Los intones evidencian peniddicamente Ia descnpcidn, avance, gestion, control, supervision e investigaciOn de 
ictividades propias de los procesos de Liquidacidn adelantadas por Ia Direccidn; as) mismo esta inforrnaciOn tiene valor secundano cientifico coma 
fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn pdblica, junidica, administraciOni y gestiOn contable, andhisis 
conitmico de coda una de las dependencias de la Supenintendencia de Sociedades. La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonlo o 

prueba de Icy frente a denuncias de Ia gestidn realizada por Ia DirecciOn de Procesos de LiquidaciOnr Ii de Is Ley 610 de 2000 quo ejecuciOn 
evidencia Ia gestiOn anuai de las actividades desanrolladas por Ia dependencia, por ello Ia documentaciitn hace parte del posible acervo probatorio an 
caso do investigaciones disciplinanias por males manejos pOblicos 

razitn por Ia cual, una nez funalizados sus valores primanos y tiempos de retencirin, se procederd a su conservacidn total, an soporto original, 
conforrne a los hneamientos y procedimientos definidos en Ia ontidad para garantizar Ia preservaciitn digital a largo plazo do los documentos. Estos 
,emnanecerdn almacenados an ci Sistoma de informaciOn o en at medio de almacenamiento quo se evcuentre vigente an Ia entidad dnnde se 
evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pam Ca respectiva consulia, utilizado pam at almacenamiento y Ia adminisiraciOn de los 
documentos electrdnicos quo permute radicar, procesar, controlary airnacenar los documentos que genera y rocibe Ia Entidad; cute aplicativo as 
adnnuvistrado por ci Grope de Gestion Documental de Ia Supenniendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dart inicio con ci cierre de Is vigencia del tndmite y terrnina con ci ripe documental Informe de Control de procesos por 
etapas de Procesos de LiquidaciOn 

'lusiento normativo: 

"fesoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, arliculo 57 numeral 57.9 

- 

.-"- 
 

099 
Informes de Control de procesos por 
etapas de Procesos de LiquidacuOn 2 8 

- 
X 

- 

Co,nunicaoon nOdal de solIcited de unlonmadldn 

lnvenlario de procesos (Base de dates) 

HTML 

XLSX 

- - 

infnrme de Control de procesos por etapas do
Prooesns de Liquidacion PDF - - - - - 

- - - 
- 

- - 
- - - 
- - - 



410 031 - 111 Informes de gestion 
_________ __________ 2 _________ 8 X La subset-ic infornies de Gestión agrupan Is inforn,acidn administrativa que evidencia ci control de las actividades de toda Is estructura jerdrquica 

rgdnica y funcional de Is entidad, aqul Ia subserie transmite desde at nivel operattvo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Is 
infonmacion sobre at desempeOo de unidades y funcionanos, su valor administrativo se ennquece an Is medida que son una herramienta de rendicidn 
Jo cuentas a nivel inlemo y hacia Ia cornunidad extema. a subseno tiene valor administrativo, toda yea que as evidencia del Cumplimiento de las 
funciones asignadas a Is Direccidn de Procesos de Liquidacion II, establecidas an Is Resolucidrt 00040 de 8 de enero de 2021 	En cuanto a los 
tempos de retencirin se debera conservar diez (10) arias, de los cuales dos (2) ados se consorvarán an at Archivo de Gestion y ocho (8) años an el 

Archivo Contral.Estos documentos poseen valor pnmanio administrativo y valor secundano histdrico y cultural, razdnr por Is cual se determina su 
onservacidn total corns medida para garantizar Is intogridad, disponibilidad y consulta futura de Is informacidn conlenida an eltos,La conservacidn 

de 05105 infamies asegura Is trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del tiempo y penile preservar at contexts de gestion de coda 
lependencia, consolidando asi el patrimonis documental de Is entidad. 

Razdn por Is cual, usa vez finalizados sus valores pnimanios y tiempos de retencion se procodend a su conservaciOn total, an soponto original y se 
garantizard su reproduccidn exacta For medio tecnolôgico a través de Is digitalizacidn con fines arctiivisticos, con 01 fin cargar las imagenes an at 
listema de infomiaciin que se encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva 
consulta, utitizado pat-a at almacenamionto y Is adrninistraciin de los documentos eloctrinicos quo port-nile radicar, procesar, controlar y almaconar 
los documentos quo genera y rocibe Is Entidad; este aplicativo as adnrinistrado por CI Grupo de CesIum Documental de Is Supenntendencia. 

l.a actividad de Is digitalizacidn será desarrollada For 01 Grupo de Gestion Documental, tornando corns base los lineamienlos establocidos on at 
punto 2.2.4.2.4. Roproduccidn técnica (Digitahzacidn) 	de Is memona descnptiva. El tiempo de retenciôn se ostablecio de acuerdo a to ostablecido 
an 01 articulo 127 del Docreto Loy 403 de 2020. 

Para ci caso de los documentos otoctrdnicos estos pormanecordn atmaconados en ci Sistema de inforniaciin o en ci media de almacenarnionto quo 
se oncuenlre vigonte en Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Is depondoncia pat-a su respectiva consutta, utitizado para Cl 
atmacenamiento y Is adrninistracidn de los documentos eloctronicos que pernhito radicar, procesar, controtar y almaconar los documentos quo genera 

rocibo Is Entidad; oslo aplicativo es administrado pot-el Grupo de Gestidn Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de Rotoncirin dat-a inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trámite y ternnina con at tipo documental Infonmos de gestion 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 00040 de Ode enero de 2021, articulo 57 numoral 57.9 

- 

Intones de gestion XLSX 

- - - 

- 
- 
- 
-- 

- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

- - 

- - - 

CONVENCIONES 
CT= 	 Consorvacidn total 	 E= I 	El'niinaciOn 	IS= 	)Seieccidn 	I 	MID= 	Media digital 

it UP= 	 Ofucina productora 	 S= 	 I 	Set-ic documental 	I 	SEJ= 	Subserie documental 	 -- 

__________________________ Jefe de Is dependoncia Responsabte del a -c-, de gestion documental de ta entidad Secrotarto General o funcionario administrativo de iguat a suponorjerarquia 	 I 
Nomb Nombre: _4 4 u f Q ( 	J Nombro. (\Jvit Co-ta?Qda Q. 
Cargo. Cargo. A1401  Ora 	() Cargo: '( 	\ 
Firma: Firma: Firma' 

Fecha de Aprobacidn: 

Fecha de Convalidacion: 



41-1 
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cridigo: GDOC-F-008 

Superintenderncia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha; Jurno 19 de 2024 
de Soc(edades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL lVersi6n 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL JP6g. 1 de 2 

2NTIOAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDAOES 
HOJA N_ DE_ INIDAO ADMINISTRATIVA: DIRECCI()N DE PROCESOS DE LIQUIDACION II 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Procesos de Ltquidacldn I 

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempode 
Tiempo de 

DISPOSICION 
REPRODUCCIÔN SERIE DE 

Retencidn 
Archivo 
Gestirin 

RetenciOn 
Archivo Central 

FINAL 
TECNICA DEL 

PAPEL 
DDHHIDI 

H 
PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SE  RIE 

SUBSERIE PAPEL Electrdnico 
- 
CT 

- 
E 

- 

- TIPOS DOCUMENTALES  (extensiOn) (MID) 

411 002 ACTAS - - - 'as actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular Interna ndmero 
165-000015, cuyo objetivo as at de eoprosar opiniones sobre los aspectos de intorés taborat, en particular de cara 01 servicio y Ia 024 Actas de grupo primario 2 8 X x - . - - - asponsabitidad de Ia institucidn, an los diferentes rnomentos de gestirin, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina prsductora.Con 
respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) a9os, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn 

. i.omunicacion oficral citacron a reunrOn de x PDF grupo primario - - ocho (6) años en 01 Archivo Central, este tiempo se doterrnina por at nivel de consuita de Ia oficina productora para estabiecer Ia 
trazabjljdad de las actuaciorres administrativas. La subserie tiene valor tegat de acuerdo con los lineamientos generates para Ia integracidn de 
a ptaneacion y ta gestión normados en at Decreto 1083 del 2015. 

Acta de de grupo primario X PDF 

- - Razón por ta cual, una vez finatizados sun vatores prirnarios y rotenciôn se adetantarO una seloccidn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto que Ia produccirin anual no supora 90 unidades docun,entales, cualitativamente Ia seleccidn obedecerd a las actas que 
reftejen Ia funciOn del grupo.Los documentos etectrOnicos seleccionados pen'nanecerdn airnacenados en 01 Sislema de inforn,ación o an el 
nedio de almacenamiento que se encuentre vigonte an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su - - 
respectiva consulla, utitizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, 
controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adminintrado por at Grupo de Gestión Documental 
de la Superintendencia 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn an formato PDF para ncr cargadas an at Sisterna de informaciOn o en 
01 medis de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su 
respectiva Consulta. 

La actividad de Ia digilaiización nerd desarrolladu por ci Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en 
ci punto 2.2.4 2,4. Reproduccidn tecnica (Digilaiizacidn) de Ia memoria descriptiva. 

La inforniacirin restanle se eliminarO una vez hayan cumplido 01 tiompo de retención siguiendo los lirreamentos enlablecidos en ci punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria dencriptiva y con to reglamevlado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

on criterion de soloccirin se dotermirraron segOn 10 doscrilo en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterion para Ia doterminacirin - - -.-.- 
de seteccidn documental 

El Tionipo de RetenciOn dard inicio con el cierro del trdmite y termina con at tipo documenlal Ada de de grupo pnmario. 

Sustonto normativo: 

OircuiarinIemu ndmero 165-000015 



411 
- 

031 INFORMES 

- - - 
LOS Informes de control de procesos liquidacidn. informan sobre las etapas adelantadas de cada proceso de liquidaciOn I, que Se encuentra 
bajo responsabilidad del Grupo, Ia periodicidad de estos informes ouele ser anuales. La subsene posee valores administrativos, toda vez 
que son evidencia del cumplimiento de las funciones por parte del Grupo de Procesos de LiquidaciOn 1 asignadas an la Resolucidn 13251 
del 14 de novimebre de 2023. los informes evidencian periddicamente Ia descripciOn, avance, gestiOn, control, supervision e investigacidn de 
ictividades propias de los procesos de Liquidacidn edelantadas por at grupo: asi mmmc esta informaciOn tiene valor secundano cientifico 

como fuente potencial de consulta para las ivvestigaciones relacionadas con adn,inistracidn pdblica, juridica, administración y gestiOn 
iontable, andlisis econOrnico de coda una de las dependencias do Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie posee valor legal ya que 
sirven de testimonio o prueba de Icy frente a denuncias de Ia gestiOn realizada por el Grupo de Procesos de Liquidaciôn 1 an EjecuciOn de la 
Icy 610 do 2000 que ejecuciOn evidencia Ia gestiOn anual de las actividades desarrolladas perle dependencia, pot dIe Ia documentacidn 
hace parte del posible acervo probatono an caso de investigaciones disciplinarias por melon mavejos pOblicos 

RazOn pot Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservacidn total, an soporte 
original, confornie a los lmveamientos p procedimientos definidos an Ia entidad pam garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de los 
documenlos. Estos permanecerdn almacenados an ci Sistema do inforn,aciOru 0 an at medic de almacevarniento quo so oncuentre vigonte On 
Ia entidad dondo so evidencian las carpolas de lrabajo de Ia depondencia pam su rospoctiva consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia 
administración de los dccurnentos electrOnicos quo pornlito radicar, procesar, controlar p almacenar los documontos que genera y recibe Ia 
Entidad; osto aplicativo as administrado pot at Grupo de Gestidn Documental de Ia Suporintondoncia. 

El Tiompo do Rolencidn dara inicio con el cierre de Ia vigencia del tramite y termina con 01 tipo documental Intone de control de procesos 
.quidacidn 

dustonto nornnativo: 

tesoluciOn 13251 del 14 de novimobro de 2023 articulo 7 numeral 58.9 

097 
Informes de control de procesos 
uiquidacidn 2 8 X - - 
ComunicaciOn ofucual de solicutud de 
unformacion PDF 

Informe de control de procesos liquidaciOn PDF 

- - - 

- - 
- - - 
- - - 



411 031 111 Informes de gestidn 2 8 X X 
La subserie informes de Gestirin agrupan Ia iriformacirin administrative que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
jerdrquica organica y funcional de la entidad, aqul Ia subserie transmite desdo at nivel operativo-ejecutivo, haste los mds altos nivetes de 
tirección Ia informacidn sobre at desempeEo de unidades y funcionarios, su valor adorinistrativo se ennquece an Ia medida que son una 

herramienta de rendiciOfl de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externa. a subserie tiene valor administrative, toda vez quo as 
videncia del cumplimiento de las tunciones asignadas at Grupo de Procesos de Liquidacion 1, estabtecidas an to Rosolucidn 13251 del 14 

de novimebre de 2023 	En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd connervar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se 
onservardn an at Archivo de Gestidn y ocho (8) aEon en ci Archivo Central. Estos documentos poseen valor prmario administrativo y valor 

secundario histdrico y cultural, razdn por Ia cual se deternina su conservacidn total come medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad 
consutta future de Is informacidn contenida en etlos.La censervacidn de estos infermes asegura Ia trazabilidad de las acciones 

institucionales a 10 largo del tiempo y permite preservar at contexto de gostidn de cede dependencia, consolidande asi at patrimonio 
documental de Ia entidad. 

Razdn por Ia cuat, una nez finalizados sun valoros primailos y tiompos de retención se procederd a su conservacidn total, on soperte original y se garantizard su roproduccidn exacta por medio tecnotogico a travds de Ia digitalizacidn con fines archivisticos, con elfin cargar las 
imdgenes 05 01 Sistema de inferrnacidn quo no oncuontra vigente en Ia entidad dende se evidencian las carpotas de trubajo de Ia 
dependencia para su respective consutta, utitizado para at almacenamiento y la administracidn de los documentos etectrOnicos que permite 
radicer, procesar, contretar y atmacenar los documentos quo genera p recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado perot Grupo de 
ctestidn Documental de Ia Supenntendencia. 

l.a actividad de Ia digitalizacidn serd desarrottada por at Grupo de Gestirin Documental, temando como base los lineamientos establecidos an 
at punte 2.2.4.2.4. Reproduccidn técuica )Digitutizucidn) 	de la rnemoria descriptive. El tiempo de retención se establocia de acuerdo a to 

stablecido 00 el articuto 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

r'ara at case de los documentos olectrdnicos estos permanecerdn alnacenados an at Sistema de informacidn 0 00 el medio de 
alrnacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva 
,,ionsulta, utitizade pare 01 almacenamiento y Ia administrucidn de los documentos electrdnicos que pornhite radicar. procosar, controlar y 
airnacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidud; este aplicetivo on adminislrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de Ia 
tuperintondoncia. 

El Tiempo de Roloncidn dard inicio con 01 clone de Is vigencia del trdrnite y terrnina con ci tipo documental Informes de gostidn 

Sustento normativo: 

Resotucidn 13251 del 14 de novimebre de 2023 articulo 7 numeral 58.11 

Informes de gestion X XLSX 

- 

- - - 

- - 
- 
- 
- 

- - 

CON VENCION ES 
CT= 	 Conservacidn total 	 E= 	 Ehjminación 	 is= 	I Seleccidn .1edio digital 
0P 	 Oficina produclora 	 S= 	 - Serie documental 	 58= 	Subsode documental 

Nombre: 	 Nombre: \J C Q(iQ 
cargo: 	 cargo: 	
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dt)(c 	3j) 	cargo: 	 CtQ1C3 

Firma: 	 Firma: 	 Firma: 	Cfr A A U 
Fecha de Aprobacidn: 

Fecha de Convatidacidn 



IT I 	 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Ctdigo: 

Superintendencia I 	 SISTEMA DE GESTIÔN INTEGRADO Fectra: Junio 19 de 2024 

de Sociedades -- PROCESOr GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P419. 1 de 2 

.ONTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROCESOS DE LIQUIDACION 8 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Procesos de LiquidaciOn 2  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retenclon 

Archivo 
Gestirin 

Tiempo de 
RetenciOn 

Archivo 
Central 

DISPOSICION  
FINAL 

REPRODUCCI 
ON 

TECNICA DEL 
PAPEL 
(MID) 

SERIE 
DE 

DDHHID 
IH 

PROCEDIMIENTO 

OP S - SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL ElectrOnico 
 (oxtet6n) 

- 
CT - 
- 
E - 
- 
- 

412 002 ACTAS Las actas de grupo prtmario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema nUmero 165-
000015 cuyo objotivo es at de expresar opiniones sobro los aspectos de interOs laboral en particular de cara al servicio y to reSponsabilidad de to 
nstitucron, an los diferentes momentos de gestion con miras at mejoramiento conturruo de to oficina productoraCon respecto a los trempos de 
rotenciOn se deberd conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo 
Central, cole tempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer to trazabilidad de las actuaciones 
idministrativas. La subserie tierre valor legal de acuerdo con los lineamiontos generalos para to integracion de la planeaciOn y Ia gestion normados 
en ci Decreto 1083 del 2015 

RazOn por Ia cuai usa vezfinalizados sus valoros primarios y retenciOn se adelantard usa seleccion cuantitativa del 10% en su suporte Original, 
ituesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamonte to selocciOn obedecerO a las actas quo reflejen Ia funciOn 
del grupo.Los documentos eloctrOnicos seleccionados permaneceran almacerrados Ofl 01 Sistoma de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento quo se oncuentre vigento en Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de to depondencia para su respedtiva 
nonsulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrônicos que pernrite radicar, procosar, controlar y almaconar 
los documentos que genera y recibo Ia Eritidad; esto aplicativo es administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

'are 01 caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarOn en formato PDF para sor cargadas en el Sistema de informaciOn 0 05 el 
medio de almacenamiento que se oncuentre vigonle an Ia entidad, dondo se ovidenciari las carpetas de trabajo de to dopondoncia pars su 
respodtiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO dosarrollada por 01 Grupo de Gestirin Documental, tomarrdo como base los linoamientos establecidos en el 
Ounts 2.2.4.2.4. Roproduccion tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restarite se oliminarO una vez hayarr cumplido 01 tempo de retenciOn siguiendo los lineamontos ostablocidos 05 01 psnto 2.2 4.2.3. 
Cntenos pars la oliminacirin de documentos de Ia memoria doscriptiva y con 10 reglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de tebrero de 2024, Articulo 
4.5.4, Ia actividad nerO desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

Los critonos de selecciOn se doterminaron segOn 10 descrito en to memona descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia deterrninaciOn de 
soloccirin documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con 01 cierro del trOmito y  ternhirra con el tipo documental Acts de de grupo primarlo. 

Sustento normativo: 

Circular Intema nUmero 165-000015 

024 Actas de grupo pnmario 2 8 - - 
ComunicaciOn oficial citacron a reunion de 
grupo prrmano x POF 

- 
- - 

- 
Ada de de grupo pnrnano X POF - - - 



412 031 INFORMES Los Informes de control de procesos liquidación 	informan sobre las etapas adelantadas de coda proceso de Iiquidaciôn 2, que se encuentra bajo 
esponsabilidad del Grupo. Ia periodicidad de estos informes suete ser anuales.La subserie posee valores administrativos, toda vez que son 

evidencia del cumplimiento de las funciones por parte del Grupo de Procesos de Liquidacidn 2, asignadas en Ia Resolucidn 13251 del 14 de 
ovirnebre de 2023. los infornies evidencian periôdicamente Ia descnpciôn, avance, gestidn, control, supervisiOn e investigación de actividades 

propias de los procesos de Liquidacion adolantadas por at grupo; asi mismo esta informacion tiene valor secundano cientifico comb fuente 
iotenciai de consulta para las investigaciones relacionadas con administracirin priblica, juridica, administracion y gestión contable, anduisis 

econdmico de coda una de las dependencias de la Supenntendencia de Sociedades. La subsene posee valor legal ya que sirven de testimormio 0 
rueba de Icy frente a denummcias de Ia gestiOn realizada por at Grupo de Procesos de LiquidaciOn 2 an Ejecucion de Ia Lay 610 de 2000 que 

ejecucirin evjdencja Ia gestiOn anual de las actividades desarrolladas por Is dependencia, por ello Ia documentaciOn hace parte del posible acervo 
L robatorio an caso de investigaciones disciplinarian por malos manejos pribliCos 

Ftazdn por Ia cud, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservaciôn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad para garantizar Ia preservacidn digital a largo plazo de los documentos. 

stos pern,anecerdn aimacenados an el Sistema de inforniacidn 0 an ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at aimacenamiemmto y Is administraciOn de los 
ocumentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 

administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de RetermciOn dard inicio con 01 ciene de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Intone de control de procesos 
rquidacion 

qustento normativo: 

ResoluciOn 13251 del 14 de novimmmebre de 2023 articulo 7 numeral 58.9 

091 
Informes de control de procesos 
'tguidación 2 8 

- 
X 
- - - 

Comunicacion oficial de solicitud de 
inforrnaciOn PDF 

- - - 
Informe de control de procesos liquidaciOn PDF 



412 031 111 Informes de gestion 2 6 X X 
La subsene inforrnes de Gestion agrupan Ia inforn,aciOn administrativa qua evideocia at control de las actividades de toda Ia estructura Jerdrquica 
orgdnica y funcional de la entidad, aqui Ia subserie transrnite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los mdv altos niveles de direcciOn Is 
nformación sobre at desempeno de unidades y furicionanos, su valor administrativo se enriquece en Ia medida qua son una herramienta de 
rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad externa. a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua as evidencia del 
umplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Procesos de Liquidacion 2, establecidas an la Resolucitin 13251 del 14 de novimebre de 

2023 	En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) atios, de los cuales dos (2) anos se conservarán an at Archivo de 
3estj6n y ocho (8) atios an ci Arch jvo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundario histôrico y cultural, razOn 
por Ia cual se determina su conservacidn total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informacidn 
mnterrida an eilos.La conservaciôn de estos infornies asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permute 
preservar ci contexto de gestiön de cada dependencia, consolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

Raztin por Ia cual, una vez finalizados sus valores prinarios y tiempos de retencion se procederd a su conservacidn total, an soporte original y se 
garantizard su reproducciórr exacta por medio tecnoiOgico a travds de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con elfin cargar las umdgenes an at 
Sistema de informaciôn qua se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva 
consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrdnicos qua permute radicar, procesar, controlar y almaceflar 
los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrotada por at Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an vi 
ounto 22.4.2.4. Reproducciön tdcnica (DigitaiizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencidn se establecio de acuerdo a to 
establecido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para vi caso de los documentos ciectrdnicos estos permanecerdn almacenados an ci Sistema de informacidri o en vi rnedio de almacenamiento 
qua se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
ci almacenamiento y ia administración de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua 
genera y recibe Ia Entidad; este aphcativo vs administrado por ci Grupo de GcstiOn Documental de Is Superintendencia. 

ct Tiempo dv Retención dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con el tipo documental Informes de gvstidn 

Sustento normativo 

r4esoluci6n 13251 del 14 de novirnebre de 2023 articulo 7 numeral 58.11 

Informes de gestion x XLSX 

- - - __ 

- 

- - - 

CON VENCIDN ES 
CT= 	 Conservacihn total 	 E 	 EliminaciOn 	 IS= 	I SeleccirinMJD 	Medio digital 
DP 	 frcina productora 	 S= 	 I 	Sene documental 	SB= 	Subserie documental 

Fecha de Convalidacidn: 	II 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA GE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: Oireccidn de Acuerdos de Insolvencia an Ejecu.iôn  

CODIGOS OESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo DISPOSICION 

REPRODUCCIO 
Retencion 
Archivo 

Retencid 
n Archivo 

N 
TtCNICA DEL 

SERIE DE 
DOHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL Electrónico 
- 

Gestuôn 
Central CT E S 

PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (MID) 

420 ACTAS - - .as p1105 us yiuii 	piiriiaiiu UOli011 VPIUI dUlulil I15UPUVU Oil iddUli di iAJli4)Jliil1011iU US lab IurlLauiieU ablyilaUdu CIlia L.,IILUIuliiuIOiiid 

nOmero 165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interds laboral, an particular de cara at servicio y Ia 
responsabilidad de la institucidn, an los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina 
jroductora,Con respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) años, de los cuales doS (2) años se conservarán an at 

024 Actas de grupo pnmario 2 8 X x 

Comunicacidn oficial citaciÔn a reunion de - - 
P DF grupo primario X  Archivo de Gestidri y ocho (8) ahos an ci Arcllivo Central, osto tiompo se detern,ina por el nivel de consulta de a oficina productora para 

stablecer lx trazabilidad de las actuaciones adn,inistrativas. La subserie tiene valor legal de acuordo con los linoamientos generales Acta de de grupo primario x PDF 
- 

para a integracidn de la planeacidn y Ia gestidn norrnados on 01 Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cuat, una vez funalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantard una selecciôn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto quo Ia produccihn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas quo 
eflojen la funcidn del grupoLos documentos electronicos seleccionados permanecerOn almacenados an el Sistema de informacidn o an 

el medio de almacenamiento quo se oncuontro vigento an Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia 
para vu rospectiva consulta, utilizado para 01 almacenamionto y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo permite radicar, 
irocesar, controlar y alrnacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad osto aplicativo as adrninistrado por 01 Gnpo de Gestidn - - 
Documental de Ia Superintendencia. 

.1ara 01 caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizarOn on formats PDF para ser cargadas 011 01 Sistema de inforn,aciOn 0 

on el medlo de almacenamionlo quo se encuontro vigenle an Ia ontidad, donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopendencia 
Sara SU respoctivu consutta. 

La actividad de Ia digitalizacián sore desarrollada por 01 Gtupo de Gootiort Documonlal, tomando como base los lineamiontos 
'rstablecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn tOcnica )Digitalizacidn) de Ia momoria descriptiva, 

a informaciôn rostanto se elimmnard una nez haydn cumplido 01 tiernpo de rolonciôn siguiendo los linvamontos ostablecidos on 01 punto 
2.2.4.2,3. Criterios para ia eliminacidn de documentos de Ia memona doscriptiva y con 10 reglamenlado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobrero 

- - 
de 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad vera desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental on 01 Archivo Central. 

Los criterios de seloccián se detorminaron sogCn to descnto an la memoria doscriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia 
determmnaciórr de solecciOn documental 

% Tiempo de Rotoncidn dard inicio con 01 clone del trdmite y terndna con 01 tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustonto norrnativo: 

Circular lntoma nUmoro 165-000015 



420 031 INFORMES 
Los Informes de Control de procesos p01 etapas de acuerdos de insolvencia an ejecucion, hace referenda el inventanO de los procesos 
que estdn an ejecucion por Ia DirecciOn de Acuerdos de Insolvencia an Ejecuciö, se registran an una base de dabs an Excel Ia dual as 
alin,entada constantomente an Ia herramienta Sharepoint, Is periodicidad de ostos inbormes suole ser anual. La subsefle posee valores 
administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las lunciones por parte de Ia Direccion de Acuerdos de Irtsolvencia an 
Ejocucirin, asignadas en Is Resolucirin 00040 de 8 de enero de 2021. Con respecbo a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez 
(10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn an at Archivo de Gosbiôn y ocho (8) anOS an el Archivo Central. los infornies 
rvidoncian pertôdicamento la doscnpción, avance, gestion, control, supervisirin 0 investigación de actividades propias de los procesos 
por etapas de acuerdos de insolvencia en ejecucirin adelantados por Is Direccirin, as) misrno, estd información tieno valor socundario 
ientifico como fuonte potencial de consulta para las investigaciones rolacionadas con adrninistracidn pUblica, juridica, administradiôn 

gestion contable, andlisis econdmico de cada una de las dependencias de Is Supenntendencia de Sodiedades. La subsene posee valor 
 legal ya quo sirvon de testimonio o pruoba de Icy frosty a donurrcias de Ia gestidn realizada por Ia Direction de Acuerdos de Insolvoncia 

an EjocuciOn on Ejocucidn de Ia Ley 610 de 2000 quo ojocución evidoncia Ia gosbiOn anual de las actividados desarrolladas por Ia 
dependencia, por 0110 Ia documentaciOn haco porte del posiblo acervo probatorlo on caso de investigaciones disciplinarias por ma)os 
rnarrojos pOblicos 

Razdn por Ia coal, una voz finalizados sus valoros pnmanos y biempos de retención, se procederd a su conservacidn total, an soporte 
original, conforrrre a los lineamientos y procedimierrtos dofinidos on la ontidad para garantizar Ia prosorvacidn digital a largo p)azo de los 
documentos Estos pormanocerdn almacenados an at Sistoma de informatiOn o an at modio de almaconamionto quo se encuorrtro 
vigonte an Ia ontidad donde se ovidonciarr las carpotas de trabajo de la depondencia para su respoctiva consu)ta, utilizado para el 
almacenamionto y Ia administratiOn de los documentos eloctrOnicos quo pornulte radicar, procesar, controlar y almacerrar los documenton 
quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo vs adrnirristrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Suponntendoncia. 

El Tiempo de Roterrción dard inicio con 01 ciorre de Ia vigoncia del trdmito y tormina con 01 tipo documental Infamies de Control de 
procesos por etapas de acuerdos de insolvencia on ejocucion 

Sustonto nommativo: 

tosolucion 00040 deS de enero de 2021, artitulo 54 numeral 54.14 

098 
Infonnes de Control de procesos por 
etapas de acuerdos de insolvencia an 
ejecución 

2 8 X 

Comunicacidn ofidual de soircitud de rnformaodn HTML 

- - 

Invontano de procesos (Base de dates) XLSX 

- - - 

lnforrnes de Control de procesos por etapas de 
acuerdos de insolvencia an elecuoon POF 

- - 
- - 
- - 

- - 
- - 



420 031 111 Intormes de gestidn 2 8 X X 
'.a subsene intorrves de Gestidn agrupan Ia informacirin administrativa que evidencia at control de las actividades de toda Ia estructura 
jerdrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 
lireccidn to infom,aciOn sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 

herramienta dv rendicidn de cuentas a nivel intemo y hada Ia comunidad externa. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es 
videncia del cumplimiento de las funciones asignadas a to Direccidn de Acuerdos de Insolvencia an Ejecuorin, establecidas an Ia 

Resolucidn 00040 de 8 de errero de 2021 	En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos 
2) años se conservardn an ci Arthivo de Gestián y ocho (8) arlos an at Arcfrivo Central. Estos documentos poseen valor pmario 

administrativo y valor secundario histOrico y cultural, razdn por to cual se determina su conservacidn total como medida para garantizar to 
itegridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciôn contenida en ellos.La conservaciôn de estos informes asegura Is 

trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y pennrite preservar ci contexto de gestirin de cada dependencia, 
onsolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

tazon por to cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencirin se procederd a su conservacidn total, en soporte 
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnoidgico a travds de Ia digitalizacirin con fines archivisticos, con elfin 
,argar las imdgenes en at Sistema de informacidn qua se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas dv trabajo 
de to dependencia para su respective consulla, utilizado para at almacenamiento y to admiriistracidn de los documentos electrdnicos que 

errnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci 
Grupo de Gestion Documental de to Superinteridencia 

La actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
stablecidos en at punto 2.24.2,4. ReproducciOn tdcnica (Digitalizacion) 	de Ia memona deucriptiva. El tiempo de retencidn se 

establecio de acuerdo a 10 establecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrdnicos estos pernianeceran almacenados an ci Sistema de informacidn o an at medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigenle an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su 
respective conuulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracion de los documentos electrdrricos que permile radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestidn 
Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare iniclo con of cierre de to vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Infornies de gestidn 

Sustento nornativo: 

Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 54 numeral 54.15 

lnforrnes de gestion X XLSX 

CON VENCIONES 
CT= ConservaciOn total 	 E= 	 Eliminaci6n 	 Is= 	ISelecciOn 	 M/D= 	I rvledio digital 
0P 	 Oficina produclora 	 54 	 I 	Sane documental 	I 	SB= 	Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsabie del irea de gestion documental de Ia entidad Secretarlo Generals funcionario administrativo de igual o superior jerargula 	 I 
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UFICINA PRODUCTORA: Grupo de Acuerdos de Insolvencia an Ejecaciôn C  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retencirin 

Archivo 
GestiOn 

Tiempo do 
Reteoci6n

Archivo 
Control 

DISPOSICION  
FINAL REPROOUCCIO 

N 
TECNICA DEL 

PAPEL 
(MID)  

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
. 

Elnctrdraco 
(extensIOn) 

- 

CT 

- 

£ 

- 

S 

425 - 002 - ACTAS - - as actas de grupo primorio Senen valor administralivo en ravtn at curnplimiento de las funciones asignadas an to Circular Interna ndmero 165-000015, cuyv objetino as at de 
eupresar opioiones Sabre los uspectos do interes laboral, an particular de cara at servicio p to responsabilidad de to instituciOn, an los diferentes momentos de gestiOn, con mires 
81 mojoramiento confinuo de to oficina pruductora.Con respecto a los Uempos de releociOn Se deberd conservar diez (10) egos, de los Cuales dos (2) cOos Se conservardn cool 
Archivo do GesfiOn p  Ocho (8) anus an ci Archivo Central, Oslo liempo so detern,ina por el nivel do consutta de to oficina productora pare establecer Is Irazabilidad do las 
actoaconeoadministrasvas. La subsorie Sene valor cool de ocuerdo con los lineamientos generales pare Is integraciOo de Ia planeaciOn y to gestiOn normados en at Decrelo 

RazOn per to cual, una vez finatizados sus vatores prlmorios y retencido so edolantard una selecciOn cuanlilativa del l 0% an su suporto original, poesto que to produccion afloat 
no supera 90 unidades documentales, cualitaOvamente Ia selecciOn obedecera a las oct85 quo retlejen to funciOo del grupo.Los documeotos electrOnicos seleccionados 
permanecerOn atmacenados on at Sistema de informuciOn o an Cl mcdiv do atmacenaminnto quo Se encoentre vigente cv Ia entidad doode so esidoncian las carpetas de 
rabajo do Ia dopendencia pare su respective coosulta, utilizodo pare 01 utmacenamionto via administraciOn do los ducumenlvs eloctrOnicos que permite radical, procesar, 

cootrotar p atmacenar los docamentos quo genera y recibe to Enlidad; este apticativo as administrado par 01 Grupo do 00506m Documental do to Superintendencia. 

Para 01 caso do los documentus tisicos seleccionudos se digitalizardn an formalo PDF pare ocr cergadas an at Sistema do informacirin oen at medin do atmacenamiento quo 
so encuentre vigente an to entidad, donde so evideocian las carpetas do trabajo dole dependencia para su respectivo coosulla. 

La achvidad do to digitalizacion sore desarrollada per at Grupo do GesliOn Documental, tvmando coma bose los linoamiontos oslablecidos an at punto 22.4.2.4. Reproduccidn 
tecnica (Digitulizacidn) do Ia memoria descriptive. 

La informacido restonto so oliminard unu vez hayan cumplida ci tiempo de retonciOn siguiendo las tinoamonlvs establocidos an el punto 22.4.2.3. Criterios pare Is eliminacidn 
Ic docurnentvs 4018 memoria descriptive y con to reglumentado 01 Acuerdo 001 del 29 do febrern do 2024, Articolo 4.5.4, Iv acosidad serti desarrullada par 01 Grupo do 

GesUOn Documental en at Archivo Control. 

Los critorlos do soleccidn so doterminaron segun to descrito en to memonu descriptive an ci punto 2.2.4.2.2. Critenvs para to dOterminacidn do seleccirin documental 

El Tiempo de RetenciOn dard ioicio con at ciorre del trdmde p termina con el Spa docomental Ada de do grupo primariu. 

lustento normativv: 

Circular tnterna nOmera 165-000015 

024 
- 

Actas de grupo pO 	nmoa 2 8 - - 
- 
X X 

..omunicaciOn oficiat citacirin a reuniOn de 
,grupo primurio 

PDF - - 
Ada do do grupo primaria X PDF 





425 	I  031 1 	no 	lint atones de gostiôn 

	

degeslion 	 I X I XLSX 

subserie intormes de Gestion agrupan Is inturmaciOn administrativa que ealdencia 0l control do las actividades de toda la estruclura ierarquica argdnica p funcional de to 
tidad, aqul Ia subsonie transmde desde at ninel operativo-olecutivo, hasta los mds atlas nineles de direccidn Ia infurmacidn sobre at desempeflo de unidades p funcionarios, su 
lot administration so enriquece an Is medida quo son una herramientu de rendicidn do cuontas a nivel interno y haste Is comunidad enterna. a subserie done valor 
ministrativo, tode nez quo as evidencie del cumplimiento de las tunciones asignadas a! Grupo de Acuerdus de Insolvencie on Ejecucidn C, ostablecidas an Ia Resolucidn 
040 de 8 de onorn de 2021 En cuanto a los tionipas de retencotin so deberd consorver diez (10) afins, de los cuales dos (2) afos so conservardn an 01 Archivo de Gestitsn 
ho (8) anus onol Archivu Central. Estos documentos pnsoen nator primenn administralivo p valor secundado histOrico y cultural, razdn pnr Is cual Se determine su 
nsomecitin total comn rnedida para gerantizar Is integridad, disponibulidad p cansulte future dole intorrneciOn conlenida on ellos.La consorvecatin de ostos intormos esngura 
trazabilided do las accionos institucionules 810 lerga del tiempo p permute preserver 01 cont001n de gestiOn de cada dopendencia, consolidnodo asl 01 patnmnnio documental 
Is ontidad. 

zdn pot Is coal, one nez Onalizadas sos valoros pnmarios p liompos de rotoncidn so prncederd a su consomaciOn total, on sapurte original y so garantizard su roproduccidn 
acte par medio locnologicn a traoes de Is digitalizacitin con Ones erchiolsticos, COO 01 fin cargar las lmtigenos 00 01 Sistema de informacion quo so encuentre oigente on Is 
tided donde so enidencian las carpetes do trebajo dole dependoncia peru su respective cnnsulte, utitizedn peru at almecenemiontn p18 admlnistraclOn de los documentos 
,ctrdnicns quo permute redicer, procesar, controlar p almaconar los documentos que genera p renibn to Entidad; oslo aplicetivo as administrado par 01 Grupa de Gesftdn 
carnontat dole Suponntendoncie. 

eclividad de In digitelizacidn send dosarrullede par at Grupu de Gestidn Documental, turnendo canto base los lineenniontas esteblecidos onol paulo 22.4.2.4. ReproducciOn 
mica (Digitelizecido) do In memonie descriptive. El tiompu do retencudn so establecin de acuerdo a to osteblocidn 0001 articolu 127 del Decroto Lop 403 de 2020. 

reel caso de los documentos oloctndnicns estas pormenecerdn almeconedos cool Sislenna de intormaciOn 0 enol modio de elmucenemiento quo so encuontro vigonte an 
ontidad dondo so ovidoncian las carpetas de trebajo de Is dependoncia pare so rospecliva consulta, udlizado pare at almacenenniento pie adminlstrecion de los documentos 
ctrdnicos quo permute radicar, procesar, contrnlar p almeconen los documentos que genera y rocibo to Entidad; osto aplicadvo as administredo pore! Grupa de GesluOn 
cumontel dole Suponintondoncia. 

rrempo de Rotoncitin dent iniclo con 01 ciorro dole vigencia del trtmfo p termina con at Spa documental Informas de gostitin 

rstento normetivn: 

00040 de 8 de 000rn de 2021. articolu 55 numeral 55.13 

CONVENCIONES 
CT 	 Curservacion total 	 E 	 I 	Etiminecidn 	 8= ISeleccion 	 MID= 	Media digital 
0P 	 OOcine pruductura 	 8= 	 I 	Serio documental 	 SB= 	Subserie documental 

Focha de Cnovelidacidn: 



I SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: 

Superintendencia I 	 SISTEMA DE OESTIÔN INTEORADO Fetha: Janio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO OEST16N DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATOr TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 	 1PAg. I dv 2 

NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ LINIDAD ADMIN1STRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: DlrecciOn de Procesos de Reorganizacidn I  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo DISPOSIC1ON 

 REPRODIICCIO 
RetenciOn 
Arthivo 
GestiOn 

de 
Retenci6 

 
FINAL 

N 
TECNICA DEL 

PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

Electronico 
nCT 

- - 
OP S SB SUBSERIE 

TIPOS DOCUMENTALES 
PAPEL 

(extension) 
Central E - s - 

440 002 ACTAS 

Las acias de grupo prirnario tienen valor administrativo an razdn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular tntema ndmero 165-000015, cuyo 
objetivo as at de expresar opiniones sobre los aspectos de mIcrOs taboral, an particalar de cara at servicmn y Ia responsabitidad de Ia mnstiiuciOn, an los diferentes 
mOmentOs de gestiOn, con miras at mejoramiento cuntinuo de Ia ottcina productora.Con respecto a los tiempos de retencitin se deberd conservar diez (10) aOos. 

e los cuates dos (2) años se conservardn an at Archivo de GestiOn y echo (8) aOos an at Arthivo Central, este tiernpo se deternuina por at nivet de consuila de Ia 

024 Actas de grupo primano 2 8 - X X 

ComunicaciOn sOcial ciiacitin a reuniOn de 
grupo prirnana 

PDF - - - 
Acta de de grupo primaria X PDF - - - - 

ficmna prndactora para estabiecer Ia trazabitidad de las actuaciones adminisirativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los tineamienlos generates para 
Is inlegraciOn de a piaveaciOn y Is gestión normadas an el Decreto 1083 del 2015. 

tazrin por Ia cual, una nez finalizados sus vaiores pnimarios p retenciOn se adelantard una seiección cuantilativa del 10% en su suporle original, puesto qua Ia 
producciOn afloat no supera 90 unidades documentales, cualitativamenle Is seteccido obedecerd a las actas que reflejen Ia tunciOn del grupuLos documentos 
electrOnicos selecdonados perrnanecerdo atrnacenados en ci Sistema de mnfornnacitin o en ci medin de almacenarniento que se encuentre vigente en Ia enlidad 
donde se evidencian las carpetas de irabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utitizado para at almacenamiento p Ia adminislracidn de los 
documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; cole oplicativa es admmnistrado por 
ci Grupn de Gestion Documental de Ia Supermntendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digiiahzardn en forniato POP pare set cargadas an ci Sistema de mnforrnaciOn o en at medio de 
imacenamiento que se encuentre vigenie an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabojo de Ia dependencia pam su respective consulta. 

La actividad de to digitatizacidn sera desarrollada por el Grupu de Gesiidn Documental, tornando como base los lineamientos esiablecidos en at punto 2.2.4.2.4. 
rleproduccidn tdcnica (Digitalizacidn) de Is memoria descriptive. 

La información restante se eliminard una nez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos estabiecidos en el panto 2.2.4.2.3. Cnterios pam 
Ia etiminación de documentos de la memoria descnptmva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Anticulu 4.5.4, Is actividad serd 
desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental en el Archivo Central. 

Los critenins de seiección se deierrninaron segrin is descrito en Is memoria descnipliva en ci punts 2.2.4.2.2. Cnitenos para Ia determinacidrt de seiección 
'ocumenlal 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre del trámile y termina con el tips documental Ada de de grupo pnmano.. 

Sustento norrnativo; 

Circular Inierna nimero 165-000015 



INFORMES Los Intormes Se Control de Procesos por Elapas Reorganizacion 	descnben las etapas 5  seguimiento adelantadas de coda proceso de Reorganizacidn I que se 
encuentra baja responsabilidad de Is Direccion, Is informacidn se consolida an una base de datos an Is herramienla SharePoint, Is coal permite realizar el 
seguimiento y control del estado de coda proceso, in periodicidad de estos informes suele ncr mensual. La subserie pnsee valores adnilnislralivos, toda nez que 

Informes deControl de Procesos por 
2 8 X 

as evidencia del cumplimiento de las funciones por parte de Is Direcciôn de Procesos de Reorganizacidn I, asignadas an Is Resoiuciôn 00040 de 8 de enero de 
Etapas Reorganizacion 2021 Con respecto a los tiempos de retencion as deberd conservar diez (10) abos, de los conies dos (2) años se conservardn an ci Archive de Gestidn y ocho (8) 

anos an ci Archive Central. los informes evidencian penihdicamente Is descripcion, avance, gestión, control, supervision e invesligacihn de actividades propias 
de los procesos de reorganizacion 	adelantados porte Direccihrt, aol mismo, esId informaciOn tiene valor Secandario cientitico como fuente potencial de consulta 

- - - 
ComunicaclOn nticlal de solicited de nfnrnraoOn POP para las investigaciones relacionadas con administraciOn pUblica, juridica, administraciOn y gestidn contable, andlisis econhmico de coda una de las 

ependencias de Is Superintendencia de Sociedades. La aubsene posee valor legal pa que sirven de testimonio 0 prueba de Icy frente a denuncias de Is gestidn 
nlormede control de prncesos 	etaPas por 

- - - 
renrgnnoacntn PDF realizada por Is DirecciOn de Procesos de Reorganizacion len Ejecuciôn de Is Ley 610 de 2000 que ejecuciOn evidencia 0 gestiOn anual de las actividades 

 lesarrolladas por Is dependencia, por ello Is documentaciOn hace perle del posible acervo probatono en caso de i vestigacienes disciplinanas por malls 
manejoo pdblicos. 

RazOn por Is cual, una vez tinalizados sun nalores primanos y tiempos de retencion, cc procederd a so conservaciOn total, an saporte originnl, conforme a los 

Matriz de control 	,ase de dotes) XLSX - - - 
neamientos y procedimientos defunidos an Is entidad pam garantizar Is preservaciOn digital a largo plazo de los documenlos. Estos permanecerdn aimacenadoo 

en ci Sistema de intorrnacihn oen ci medio de almacenamienlo que se encuentre vigente en Is entidad donde Sc evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia pare so respectiva consulta, utilizado porn ci almacenamiento y Is adminislracihn de los documentos electrdnicos que penile radicar, procesar, 
conirolar y almacenar los documenlos que genera y recibe Is Entidad este aplicatino as administrado por at Grupo de Gcstidn Documental de Is 

440 I 030 

100 

de Retencihn dana inicio con at cierre de Is vigencia del trámite y tenmina con ci lipo documental Intone de control de procesos por elapas 

normatrvo: 

in 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 50 numeral 50.11 



440031 	111 	lnformes de gestion 	 2 	8 	X 	 x 	 La subserie inforn,es de Gestibn agrupari Ia inforrnaciin administrativa que evidencia at control de las actividades de toda a estruclura jerarquica organica 
'uncional de Ia entidad, aqui a subsene transmite desde at nivel operativo-ejocutivo, hauta los mis altos nivetes de direcciin Ia informaciOn sobre ci dosempeno 

informes de gestión 	 x 	XLSX 	 de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciin de cuentas a nivel intemo y hacia Ia 
.omunidad oxtema. a sabserie tiene valor administrativo, toda nez que as evidencia del cumplimiento de las funciones aoignadas a Ia Direcciin de Procesos de 
Reorganizacidn I, establecidas an Ia Resotaciin 00040 de 8 de enero de 2021 En caanto a los liempos de retenciin se debori conservar diez (10) anou, de los 
uales dos (2) ados se conservarin an at Archivo de Gesiiin y ocho (8) ados an at Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administration y 

valor secundario hisiórico y callurai, razin por Ia cual se detormina su conservacion total como medida para garantizar Ia integridad, disponibitidad y consulia 
- 	- - 	 utura de Ia informacjin contenida an elloo,La conservacidn de coins informes aoegura Ia trazabiiidad de las acci000s inslitucionaies a in largo del tiempo y 

perrnite preservar at contexto de geslibn de coda dependencia, consolidando asi 01 patrimonio documental de la entidad. 

Razbn por Ia cual, ana nez finalizados sun vaiores pnmarlos y tiompos de retenciin se procoderi a su conservaciin total, en soporte original y se garaniizari su 
eproducciin euacta por medio tecnoligico a travéo do Ia digitahzacion con fines archivisticos, con elfin cargar las imigones en ci Sistema de informacibn que or 

encuenira vigenie an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva conoulla, atilizado para at atmacenamiento y Ii 
dministracibn de los doCamentos etectrdnicos quo pornhito radicar, procesar, conirolar y atmacenar los documentos quo genera y recibe Ia Erttidad este 

apticativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental do la Saperintendencia. 

La actividad de Ia digitalización ser6 desarnoilada por at Grupo de Gostiin Documental, tomando como base los lineamlontos esiablecidos an at punto 2.2.4.2.4. 
- 	- - 	 lcproduccuón iecnica (Digitalizacibn) de Ia memona doscriptiva. El tiompo de retertcidn se estabiecio de acaerdo 0 10 ootabiocido en at ariicalo 127 del Decretn 

Ley 403 de 2020. 

Para at caso de los docurnentos eiecirdnicas coins permanecorirt aimacenados an at Sistema de inforrrraciin o an at modio de almacenamionto quo se 
oncuoniro vigonto on Ia entidad donde se evidencian las carpotan de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utitizado para ci almacenamierito y Ia 
administraciin do los docamenlos elecironicoo quo permite radicar, procesar, coniroiar y aimacenar los documenios que genera y recibo Ia Entidad; Oslo 
aphcalivo Os administrado por ci Grupo de Gosiiin Documental de Ia Superiniondoncia. 

Tiompo de Retoncirin dar6 inicio con ci cione de ia vigencia del inimite y tormina con 01 lipo documental informes de gestion 

normalivu: 

in 00040 de 8 de encm do 2021. articulo 50 numeral 50.12 

-- 	 Jefe do Ia dependencia Responsabte del brea de gestiin documental de Ia entidad Secretarlo General o funcionano administrativo de igual 0 superior jerarquia 	 I 
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Cargo: Cargo: Qp-fJ)dcf¼ct 	Gi) Cargo: -e 	i-e i-a nov"Q ICI\ 
Firma: Firma: _4r..r#ijG Firma: 
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I 	 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cddigo: 

Supersotendencia I 	 SISTEMA DE GESTION INTEORADO Feche: June 19 de 2024 

116g. 

do Socicdades PROCESO: GEST1ÔN DOCUMENTAL Versdn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 1 do 2 

4NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA 06 SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: Direccirin de Procesos de Liquidation I  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retencldn 

Archlvo 
Gestlon 

Ttempo 

Retenclo 

Central 

DlspoSICIôN 
REPRODUCCIÔ 

N 
TECNICA DEL 

PAPEL 
(MID) 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 

OP - S SB 
SERIE 

UBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

SArchiv 
PAPEL 

- 
Electrdntco 
(extension) 

- CT  TES 

430 002 ACTAS - - - - - Las actas de grape pnmano tienen valor administrative en razdn al cumplimiento de las tunciones asignadas en Is Circular Intoma ndmero 165-000015, cuyo 
sbjetive 0501 do oxpresar epiniones sobre los aspectos de micrOs laberal, en particular de cara al servicie y Is rospensabilidad de Is institucidn, en los diferentes 

mementos de gestion, con mires 91 mejeremiento continue de Is oficina produclora.Con respecto a los tiempos de retencidn se deberd conservardiez (10) altos, de 
los cualos dos (2) altos se conservardn an el Arctuivo de GestiOn y echo (8) altos an at Archivo Central, oste tiompo se delerrnirra perot nivel de consulta de Ia 

 ticina productsra pare esteblocer Is trazabilictad de las actuacionos administrativas. La subsedo tione valor legal de acuorito con los linearnientos generates pare Ia 
integradidn do Is planeacidn p Is gestidn norma405 0001 DeCreto 1083 del 2015. 

tazdn perle dual, urIc voz funalizades sus valores primaries y rotenclOn se adelavtard una selocciOn cuantitativa del i 0% en su superte original, puosto quo Is 
produccidn anual no supera 90 unictados dscumovtalos, cualitativamente Ia selecciOn ebodocord a las ecles quo rellejen Is funcidn del grupe.Les decumentss 
eleclrdnicos selecciOnados permenecerOn almacenados an 01 Sistoma de iflfem,aciOn o an el medis do almacenarnienlo quo se oncuenlre vigonto en Is entidarl 
Jsndo se ovidoncian las carpotas de trabaje dole dopendencie pare su rospoctiva covsulta, utilizade pare 01 almaconamiento p is administracidn de los documontos 
electronices quo permite redicer, precesar, centrolor y almecener Isv decumevtos quo genera y mcibe Is Enhided: esle aplicative Os admivislrado perot Grape de 
Gestirin Documental de Ia Suporintendoncia. 

Para 01 case do los documentes fisices soloccievades se digitalizaran en termato POF para set cargadas enol Sistorna de informacidn eon el modie de 
ilrnacenerniente que se encuentre uigonto en Ia ontidad, donde se ovldevcian las carpetas de trabajo de IC dependencia pare su respective consulla. 

La actividad de Is digitalizacion sod doserrollada perot Grups de Gestidn Documental, tomende corns base los lineemionlos osteblocides en el punlo 2.2.4.2.4. 
9epreducci6v tecvica )DigitelizaciOn) de Ia memeda descriptive. 

a infermaciOn rostanto se oliminard una nez hayan cumplido ci tiompe de retencidn siguiendo los linoemovlos estableciutes 0001 punts 2.2.4.2.3. Coteries para Ia 
oliminecidv de documonlos de Is memona descriptive y con Is reglemenlado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is ectividad serd deSarrsllade 
perot Grope de Gestidn Documental en 01 Archive Central. 

Los cnitenos de seloccidn se dolorminaron sogdn 10 doscrito en Ia momoria descriptive en ci punte 2.2.4.2.2. Critorios pare is delerminaciOv do soleccidn documental 

El Tempo de Rotencidn dad inicis con ci cierre del trOrnile y lermina con ci lipo documental Ada de de grope primerie. 

SustentO normative: 

'ircular lnterno ndmers 165-000015 

024 A 	d 	ii ctas 	g 	p p - 2 - 8 - - - - - X X 
cornunrcacrdn Ofucual cutacion a reuniOn de 
grupo pnrnano POF - - 
Ada de de grape primans x POF 



' 

INFORMES LOS Intomies tie Control tie procesos por etapas de Procesos de Liquidacian 	infornian sobre las etapas adelantadas de cada proceso de liquidacion I. que se 
encuentra bajo responsabilidad de Ia DirecciOn mediante una base de dabs que se alimenta an Sharopoint, Ia cual permito realizer el segulmiento al estado de cada 
proceso, Ia penodicidad de estos i formes suole ser anuales. La Subsene posee valores administralivos, toda nez que as evidencia del cumplimientO de las tnfornles de Control de 	rocesos 

ON/D 
etapas de Procesos de Li utdaCtOn q 2 8 X funcionos por parte de Ia Dirección de Procesos de Liquidacion I, asignadas an Ia ResoluciOn 100-000040 de 08 de enero de 2021 Con respecto a los tiempos de 

retenciOn se doberd conoervar diez (10) abos, de los cuates dos (2) anos se conservarOn an el Arcftivo de Gostidn y  ocho (8) ahos an ci Archivo Central 	Los 
infamies evidencian periddicamente Ia descripciOn, avanco, gestidn, control, supervision e investigacion de actividades propias de los procesos de liquidacids 

- - 
ComunicacrOn 000ral de solrcltud de informaci6n POP adelantados por Ia DirecciOn, aol mismo, estd infomiaciOn tiene valor secundano cientifico corns tuente potoncial de Consulta para las investigaciones relaciosadas 

con administracidn pOblica, jurldica, adrninistraciOn y gestidn contable, andlisis econOmico de cada una de las dependencies de Ia Supenntendencla de Sociedades. 
lnventario de procesos (Base de dabs) XLSX La subsetie posee valor legal ye que sirven de tostimonio 0 prueba de ley fronte a denuncias de Is gestidn realizada por Ia DirecciOn de Procesos de LiquidaciOn I er 

EjecuciOn de la Ley 610 de 2000 quo ejecucion evidencia Ia gestion anual de las actividados desarroliadas por Ia dependencia, pot ello Is documentaciOn hace porte 
del posible acervo pmbatono an caso de inoestigaci0005 disciplinarias pot rnaloo manejos priblicos Intorrne de Control de procesos par etapas de 

PDF Procesos de Liquidacion 

Razdn por Is cual, una vez Ilnalizados sus valores pnrnarios y tiompos de retenciOn, se procedord a so conservacidn total, on soporto odginal, contonne a los 
linearnientos y procedirnientos definidos an Ia ontidad pam garantizar Ia proservación digital a (argo plazo de los documentos. Estos permanecerOn alma000ados en 
ci Sistema de informaciOn oon ci media de almaconamienta quo se encuontre vigente en la entidad donde se evidencian lao carpotas de trabajo de Ia dopendoncla 
pare su respective consulta, utilizado para ci almacenarniento y Ia administraciOn de los documentos oloctrOnicos quo porrnfte radicor, procosar, cantrolary 

- - 
atmacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; Cole aplicativo Os administrado por ci Grupo de Gestidn Documental de Ia Suporintendencia. 

430 1 031 

Tlempo de Retencidn data inicio con ci clone de Ia vigoncia del trdmlte y terntina con ci tips documental Inforino de Control de procesos por etapas de Procesos 
Liquldacion 

Suslento nonntativo 

Resolucidn 00040 de Ode onoro de 2021 articulo 56 numeral 56.10 



430 	031 	115 	tnformes de gesfiOn 	 2 	8 	X 	 x 	 La subsene intOrmes de GestiOn agrupan Ia informacion administrativa que evidencla el control de las actividades de toda Ia estructura jerdrquica orgdnica 
incional de la eritidad, aqul Ia subserie transmite desde ci nivel operativo-ejecutivo, hasla los mao altos niveles de direccidn Ia inforrnacibn sobre Cl desempetio de 

Informes de gestran 	 X 	XLSX 	 unidacles y tuncionarios, su valor administrativo se ennquece an la medida que son una herramionta de rendicidn de cuentas a nivel interns y hacia Ia comunidad 
- - - 	 ntema. a subserle ti000 valor administrativo, toda nez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Direccian de Proc050s de Liquidacibn 

establocidas an Ia Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021 En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) aOos, de los cuales dos (2) aOos 
e conservardn en el Archivo de Gestion y oclro (8) altos an 01 Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo administrativo p valor socundarlo histdnco y 

cultural, razOn por Ia cual se dotermina su conservaciOn total corns modida para garantizar Ia intognidad, disponibilidad p consulta futura de Ia informaciOn contonida 
- 	- 	- 	 en ollos.La c0050rvaci6n de cobs infonnes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucisoales 0 10 largo del tlempo y perrnite preservar 01 contexto de gestion de 

cada dependencia, consolidando aol ci patrimonlo documental de Ia enhidad. 

RazOn por la coal, usa vez finalizados SOS valores primarios p tiempos de retencidn se procoderd a su COflservacidn total, en soporte original y se garantizard su 
- 	- 	- 	 sproduccidn exacta por medlo tecnolbgico a braves de Ia digitalizacion con tines archivisticos, con ci tin cargar las irnAgenes cool Sistema de informacibs quo se 

encuontra vigento an Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencla para su rospectiva consulla, utilizado para el almacerramiento p Ia 
- - - 	 dministracibn de los documentos electrOnicos que pemnite radicar, procesar, controlary almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo 

as administrado por 01 Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintend001ia. 

La actiaidad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por ci Grupo de GostlOn Documental, tomando corns base los linearnientos establocidos an el punts 2.2.4.2.4. 
eproduccidn tecnica (Digitalizacidn) de Ia memona descriptiva. El tiompo de retencibn se estabtocio de acuerdo 010 Ostablecido an 01 articulo 127 del Decreto 

Ley 403 402020. 

Para ci caso de los documentos electrdnicos estos permanecerdn almacenados an 01 Sistema de infornracido 0 an at medio de almaconarniento quo se encuontre 
- 	- 	- 	 igente en Ia ontidad dondo se ovidoncian las carpotas de trabajo de to dependencia para su respoctiva consutta, utilizado para at almacenarniento y Ia 

administracion de los documentos electrbnicos quo pormite radicar, procesar, csntrolar p almacenar los documentos quo genera p recibo Ia Entidad; esto aplicativo 
as administrado por ci Grupo de Goslidn Documental de Ia Supenntendoncia. 

El Tiompo de Retenclrin dard lnicio con 01 cierre de Ia vigoncla del tramine y termina con 01 tips documental Informes de geotibo 

norrrrativo: 

00040 de 8 de enero de 2021, articulo 56 numeral 56.11 

-tote de la dependencia Responsable del area de gestidn documental de Ia entidad I 	 Secretarlo General o funciuoario administrativo de igual o superior jerarguta 	 I 
Nombre: Nombre: Nombre: Mink (o31ardo 0. 
Cargo: Cargo: (5) Cargo: 

Firma: Firma: .—'--..-r-'.-k)zJ..jG" Firma: 

 

Fecha de Aprobacidn: 

Focha de Connatidacion: 
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I SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Coddo: 

I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

do Sociedados L 	 PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

I 	FORMATO: TABLAS DE REIENCIÔN DOCUMENTAL JPAg. 1 de 2 

.iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  
HOJA N_ DE_ 

- 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA 06 PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 
OFICINA PROOUCTORA: DirecciOn de Procesos de ReorganizaciOn II 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo DISPOSICIÔN REPRODUCCIÔ 

Retención 
de FINAL N SERIE DE 

Archivo 
GestiOn 

RetenciO 
n Archivo 

- - TECNICA DEL 
PAPEL 

DDHHIDIH 
PROCEDIMIENTO 

OP S 
SERIE . 

ElectrOnuco 
- 

SB SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
 (extension)  Central CT E s (MID) 

450 002 ACTAS 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 
Comunicaciôn oficial citación a reuniOn de 
grupo primario x POF 

as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Is Circular Inlema ndmero 165-000015, - - - Ac a I 	d 	d e 	e grupo pnmano X PDF - :uyo abjetivo as at de expresar apiniones sobre los aspectos de interOs isborai, an particular de cars al servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en 
los diferentes momenlos de gestiOn, con miras at mejoramienlo continua de Ia oficina productoraCon respecto a los tiempos de retencidn se deberá 
conservar diez (10) abos, de los cuales dos (2) ados se canservardn en ci Archivo de GesliOn y ocho (8) anos an el Archivo Central, este tiempo se 

- 

deterrnina por ci nivel de consulia de Ia oficina productora para establecer Is trazabihdad de las actuaciones administrativas. La subseno tiene valor legal 
de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestion normados en at Decreto 1083 del 2015. La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamienlos generales para Ia inlegraciOn de is planeación y Ia gestidn norrnados an ci Decreto 1083 del 2015. 

itazón por Ia cusi, una nez finahzados sus vaiores primaries p retencidn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte original, puesto 
que is producciOn anual no supera 90 urtidades documentales, cuaFtativamente Ia seiecciôn obedecerd a las sclas que refiejen la funcidn del grupo.Los 
documentos eiectrOnicos seieccionsdos permanecerdn almucenados an at Sislema de informaciOn o an 01 mono de aimacenamiento que se encuentre 
rigente en is entidad donde se evidencran las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utiiizado pars at aimacenamiento p Ia 
adrninistraciOn de los documentos eiectrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar p aimacenar los documentos que genera y recibe is Enlidad oslo 
aplicativo Os administrado por ci Grupo do Gestión Documental de ia Superintendencia. 

Pars ci case de los documentos fisicos seiecciorrados se digilalizarOn an formato POP para ser cargadas en at Sistema de inforrnaciôn a an ci rnedio de 
aimacenamienlo que se encuentro vigento an Is entidad, donde se eviderrcian las carpetas de Irabajo de is dependencia para su respocliva consults. 

La actividad de is digilalización sord desarroilada por ci Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los lineamientos eslablocidos en 01 punto 
2.2.4.2.4. RoproducciOn tecnica (Digilahzacidn) de Is memoria descriplrvs, 

'u informaciOn restanle se eiiminarO una voz hayan cumplido at tiempo de retención siguiendo los iineamentos eslabiecidos en ci pLatte 2.2.4.2.3. 
Critenos pars Ia eliminscidn de documentos de is memoria descriptiva y con to regiamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero do 2024, Articulo 4.5.4, Ia 
actividad sorO desarroilada por el Grupo de Gestión Documental en at Archivo Central. 

Los critorios de seioccidn se delerminaron segdv 10 doscrilo en is memoria descnptiva an el pasta 2.2.4.2.2. Critenos para Ia determinucidn de selecciOn 
documental 

El Tiempo de RotenciOn dard inicio con 01 cierre del lrárnite p termina con ci lipo documental Acts de do grupo primario. 

SuSlentO normativO: 

Circular intema ndmoro 165-000015 



450 031 INFORMES 
_______ 

- 
Los lnformes de Control de Procesos par Etapas Reorganrzacion 	hace referenda ci Inventarix de los procesos quo están en ejecuciOn p01 Ia Oirección 
de Procesos de Reorganizacion II, se registran an una base de datos an Excel Is cual as alimentada constantemente an Is herramienta Sharepoint. Is 
periodicidad de 00105 informes suele 5cr anual. La subserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cun,plimienlo de las tunciones 
par parte de Is Direccidn de Procesos de Reorganizacion Il, aslgnadas an Is Resoluctrin 00040 de Ode enero de 2021. Con respeclo a los tiempos de 
retencidn se debera conservar diez (10) aitos, de los cuales dos (2) abos se conservaran an ci Archivo de Gestidn y ocho (8) arias an at Archivo Central. 
los irrformos evidencian periOdicamente Is descripcidn, avance, gestirin, control, supervisirin e invesligacidn de actividodes propias de los procesos de 
reorganizacion II adelantados par Is Direccirin, asi mismo, está información tiene valor secundano dientifico como fuente potencial de consulta para las 
invostigacl000s relaconadas con adrninistracion pblica, juridica, administración y gestidn contable, andlisis económico de coda una de las dependencias 

e Is Superintendencia de Sociedades. La subserie pxsee valor legal ya quo sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de a gestión 
realizada par Is Oireccidn de Procesos de Reorganización II an Ejecucicin de Is Ley 610 de 2000 quo ejecuciitn evidencia Is gestión anual de las 
rctividados dosarrolladas par Is dependencia, par ello Is documenlacidn hace panIc del posible acervo probatorix an caso de investigaciorros 
disciplinanas par rrralos manejos pulblicos 

Razdn par Is cuat, una vez finalizados sus valores prmrarios y tiompos de retención, se procederd a su conservacion total, an soporte original, confornie a 
los lineamienlos y procedimientos dofinidos an Is entidad para garantizar Is preservacidn digital a largo plazo de los documentos. Eslos permaneceran 
almacenados 00 01 Sistema de iriformadidn o 00 01 medio de almacenamienlo quo se encuentre vigente en Is errtidad donde se evidoncian las carpotas 
10 trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para 01 almacenamiento y Is adminislraciôn de los documentos electrcinicos quo 
pormito radicar, procosar, conlrolar y almacenar los documentos quo genera y recibe Is Entidad; eEc aplicalivo as administrado par at Grupo de Gestirin 
Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de Retoncidn dard inicio con 01 cien'e de Is vigoncia del trdmite y torrnina con at iipo documental lntorrne de control de procesos par elapas 
reorgunizaciitn 

Sustento normativo 

Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 51 numeral 51.11 

- 

- 

101 
Informes de Control de Procesos par 
Etapas Reorganizacidn 

Cornunixacxtn sOcial de solicitud de intormacirin POE 

2 8 X - - 

lnvenlano de procesos (Base de delco) XLSX 

Informe de control de procesos per etopas 
rexrganizacron POE 

- - - 
- - - - 

- - 

- 

- - - 



450 031 111 Informes de gestlrin 2 8 x La subserie informes de Gestidn agrupav Ia intormacidrr administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia Ostructura jerárquica 
)rganica y tuncionai de Ia entidad, aqul Ia subserie lransmite desde at nivel operativo-ejocutivo, hasta los mds altos nivelos de direccidn Ia informacidn 
sobre at desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia rnedida que son una herramienta de rendicidn de cuentas a 
.uvel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda nez que as evidencia del cumpliniiento de las furrciones asignadas 
ala Direccidn de Procesos de Reorganizacion Il, establecidas an Ia Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021. En cuanto a los tiempos de retencidn se 
:teberá conservar diez (10) ahos, de los cuales dos (2) anon se conservardn an 01 Archive de Gestidn y ocho (8) anos an at Archive CentraL Estos 
documentos poseen valor pnmano administrativo y valor secundario histdrico y cultural, razdn por Ia cual se determine su conservación total come 
nedida pare garantizar Ia integridad, disponibilidad y covsuita futura de Ia informacidn contenida an ellos.La coriservaciôn de estos inforrnes asegura Is 

trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permite preservar CI contexto de gestiOn de coda dependencia, consolidando asi at 
atrimonio documental de la entidad, 

qazdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retencidn se procedera a su conservacidn total, en soporto original y se 
garantizara su reproduccidn exacts por medio tecnoidgico a travris de Ia digitalizacion con fives archivisticos, con at fun cargar las imdgenes an at 
listema de informacido quo se encuentra nigente an la entidad donde se eviderucian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective 
consuita, utilizado para at almacesamiento y Ia administrecidn de los documentos electrdruicos quo permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestidn Documental de Ia Supenntondencia. 

a actividad de la digitarzacidn serd desarroilada por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los lineamieritos establecidos an Cl punts 
2.2.4.2.4. Roproduccidv tecnica (Digitalizacidn( 	de Is memoria descriptiva. 	El tiempo de retencirin se establecio de acuerdo a 10 establecido 05 01 
vrticulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrónicos ostos pemraneceran almacenados an at Sistema de informacidn a an el media de almaconamiento que se 
encuentro vigente an la entidad dondo se enidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizuda pare 01 
iimacenamiento y Is administración de los documentos electrdnicos quo permite radicar, procenar, controlar y aimacenar los documentos quo genera 
recibe Ia Entidad; esto aphcatino as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencirin dare inicio con ci cierre de Ia vigevcia del trdmite y termina con 01 tipo documental Informes de geslidn 

lustento normativo: 

NeSolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 51 numeral 51.12 

Informes de gestirin X XLSX 
- - - 

- - - 
- - - 
- - - 

- - - 

CONVENCIONES 
CT Conservacidn total 	 E minación 	(S 	ISeleccion 	 MID= 	Medio digital _________ 
0P 	 Oficina productora 	 S= 	 I 	Serie documental 	 SB= 	Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del drea de gestidn documental de la entidad  Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 	 I 
Nombre: Nombre: Nombre: J\flk Co6toQdo G. 
Cargo. - Cargo: 0CI-ACLPVaU(a Cargo: < eceo\10 CO QPG -Ck 
Firma: Firma: f' Firma: i t2 
Fecha de Aprobacidn: 

Fecha de Convalidacidn 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES CódigO: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTIÔN INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fag. 1 de 2 

INTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ LJNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROCESOS DE REORGANIZACION II 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Procesos de ReorganlzaciOn II  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tlempo de 
Tlempo DISPOSICIÔN REPRODUCCIO 

Retencidn 
Archivo 

de 
nclO 

ii Archivo 

FINAL 
N 

TECNICA DEL 
SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL Electrônlco Gestion 
Central  F  T  PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensIOn) (MID) 

452 002 ACTAS 

I as actas de grupo primano tienen valor administrativo err razOn al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema 
024 Actas de grupo prlmarlo 2 8 X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de -  - - 
grupo pnmano PDF ndmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opinlones sobre los aspectos de interés laboral, an particular de cara al 

ervicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, an los difererites mornentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia 
Acta de de grupo pnmnano PDF - - ticina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) atos se 

conservarOn an 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) 9005 an at Archivo Central, este tiempo se deternnina por el nivel de consulta de Ia 
uficina productora para estabiecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con 
los lineamierrtos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados an at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finaiizados sus valores pnmanos y retenciOn se adelantarO una seiecciOn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOrt anual no supera 90 unidados documentales, cualitativamente la selocciOn obedecerO a 
las actaS que refiejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn almacenados an ci Sistema 
de informaciOn o en at medlo de almacenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
lectrOnicos que permite radicar, procosar, controlar y almacerrar los documentos que genera y recibe Ia Eritidad; este aplicativo as 

administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

'ara at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran an fornrato PDF para 5cr cargadas an at Sistema de 
infornraciOn o an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su rospoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciôn será desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
-'stablecidos an ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia momoria descriptiva. 

La informaciOn rostante se erminarO una vez hayan cumplido ci tiempo de retencidrr siguiendo los lineanrentos establocidos an ci 
punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia elirninaciOn de documentos de la memoria descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad sore desarrollada por 01 Grupo de GestlOn Documental an el Archivo Central. 

Los cntenos de selocciOrr se deterrnirraron segCin 10 descnto en Ia rnemoria descnptiva en at punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinaciOn de seleccirin documental 

El Tiempo de RetericiOn dare inicio con 01 ciorre del trOmite y terrnmna con ci tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Oircular Intoma nCmero 165-000015 



452 031 INFORMES 	- Los infornies de control de Procesos Reorganización, describen las etapas adelaritadas de cada proceso de ReorganizaciOn II, qua 
se encuentra bajo responsabiiidad del Grupo, Ia periodicidad de estos informes suele ser anuaios.La subsene posee valores 
administrativos, toda vez qua es evidencia del cumplimiento de las funciones por parte del Grupo de Procesos de Reorganizacion Ii 

1, asignadas an Ia ResoluciOn 13251 noviembre 2023. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberri conservar diez (10) arios, 
de los cuales dos (2) altos se conservarán an at Archivo de GestiOn y ocho (8) aflos an at Archivo Central. los inforrnes evidencian 
penddicamente Ia descripciOn, avance, gestiOn, control, supervision e investigacirin de actividades propias de los procesos de 
reorganizaciOn II adelantados por Ia DirecciOn, asi mismo, estA informaciOn tiene valor Secundarlo cientifico como fuente potencial 
Je consulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn pOblica, juridica, administraciOn y gestiOn contable, anOlisis 
econrimico de cede una de las dependencias de Ia Supenntendencia de Sociedades. La Subserie posee valor legal ya qua sirvon 
do testimonio 0 prueba de ley frente a denuncias de Ia gestiOn realizada por 01 Grupo de Procesos de Reorganizacion II an 
EjecuciOn do la Ley 610 de 2000 qua ejecucian evidencia Ia gestion anual de las actividades desarrolladas por Ia dependencia, por 
ello Ia documentacirin hace pane del posible acervo probatorlo an caso de investigaciones disciplinanas por malos manejos 
pCiblicos. 

RazOn por Ia cual, una vez finahzados sun valores pnmarios y tiempos de reteniciOn, se procedera a su conservaciOn total, on 
soporte original, confonme a los linleamienitos y procedimiontos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservacion digital a largo 
,,lazo de los documentos. Estos permanecerrin almacenados an at Sistema de informacidn o an at medio de almacenamiento qua 
se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas do trabajo de Ia dependencia pare su respectiva conisulta, 
utilizado pare ci almacenarniento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos qua permito radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo as administradO por at Grupo de Gestidn Documental de 
a Supenntendencia. 

dl Tiempo de RetenciOn dard iniclo con ci clone do Ia vigencia del trrimite y tern,ina COni 01 tipo documental Infornie do control do 
Procesos Roorganizacirin 

Sustento norniativo: 

ResoluciOn 13251 noviembre 2023 articulo 6 numeral 53.11 

#N/D 
Informes

e 	gan zac 	fl 
d 	0 	e 	rocesos e contr I d 

R or 	I 	6 2 8 X 

ComunicaciOn oficial de solicitud de 
información PDF 

- - - 

lnforrne de control de Procesos 
ReorganizaoOn PDF 

— 



452 031 111 InformeS de gestlon 

Infomies de gestiOn x XLSX 

2 8 X - - 
x La subsene infornies de Gestiôn agrupan a inforrflac4On administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 

sstructura jerárquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds 
altos niveles de direcciôn Ia inforn,aciOn sobre el desempeno de unidades y funcionanos, su valor administrativo se ennquece an Ia 
nedida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subsene hone valor 
administrativo, toda vez que es evidencra del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Procesos de Reorganización II, 
sstablecidas an Ia Resoluciön 13251 noviembre 2023. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) aEos, 
de los cuales dos (2) altos se conservardn an el Archivo de Gestión y ocho (8) altos an el Archivo Central. Estos documentos 

oseen valor primarto administrativo y valor secundario hist6nco y cultural, razdn por Ia cual se detern,ina su conservaciOn total 
como n,edida para garantizar Is integridad, disponibilidad y consults futura de Ia inforniación contenida an ellos.La conservación de 
bstos inforn,es asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tienipo y pemilte preservar el contexto de 
gestidn de cada dependencia, consolidando asi at patnmonio documental de Ia entidad. 

Razltn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn se procedera a su conservaciOn total, an 
ioporte original y se garantizará su reproducción exacta por n,edio tecnologico a traves de Ia digitalización con fines archivisticos, 
con el fin cargar las imagenes an el Sistema de informaciOn que se encueritra vigente an Ia entidad donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 

documentos electrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y reobe Ia Entidad; este 
plicativo as adniirnstrado por at Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacuon serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn tecnica (DigitalizaoOn) 	de Ia memona descnptiva. El tiempo de retenciOn se 
?stablecio de acuerdo a to establecido en at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerdn almacenados an at Sistema de inforn,acitin o an at medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva corisulta, utilizado para el almacenamiento y Ia admirtistracidn de los documentos electronicos que pemilte radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este apuicativo es administrado por at Grupo de 
Gestidn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retencciri dará inicio con at cierre de Ia vigencia del trámite y ternilna con el tipo documental Intormes de gestiOn 

Sustento nomlativo: 

ResoluciOn 13251 rioviembre 2023 articulo 6 numeral 53.112 

CONVENCIONES 
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= 	 ctiminacidn 	IS= 	ISeleccion 	[ 	M/D= 	I Mediodigital 	 - 
0P 	 j 	 Oficina productora 	 S= 	 Sene documental 	 SB 	Subserie documental 	---- 	 - 

Nombre: 	 Nombre: 	 Nombre: 
 

Cargo: 	 Cargo: 	 GO 	Cargo: 	 C,'etQV\ 0 'OjQ(i. \ 
Firma: 	 Firma: 	 6' 	Firma: 	 ti. Ji) 13 
Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalidaciOn 



I SUPERINTENOENCIA DE SOCIEDADES Codiga 

Suporintndencia L 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junia 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL Pa9. 1 de 2 

ONTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ (JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Procesos de ReorganizaciOn A  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO 
DISPOSICION 

Ttempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
RetenclOn 

FIN
- -± REPRODUCCION 

SERIE DE 
- 

SERIE 
ElectrOnico  

Archivo Archivo 
TECNICA DEL 

PAPEL 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB SUBSERIE PAPEL GestiOn Central CT E S 
TIPOS DOCUMENTALES (s6n) (MID) 

462 002 ACTAS 
Las actas de grupo primano Seven valor adrninistrativo en razrin ci cumplimiorrto de las furrcrones asignadas an Ia Circular lntema nOmero 
.65-000015, cuyo objetivo es ci de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de cars al serviclo y Ia 

024 Actas de grupo pnmano 2 8 X 

- 
X responsabilidad de la instituciOn, an los diferentes morrrentos de gestirin, con mires at mejoramierrto continuo de Ia oficina productora.Con 

respecto a los tiempos de reterrciôn se deberd conservar nez (10) años, de los cuales dos (2) aOos se conservardn an el Archivo de Comunicacirin oficjal citaciôn a reuniOn de - - 
grupo pnmano X PDF GestiOn y  oCho (8) aSos en ci Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina produclora para establecer Ia 

trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subseno tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales pare Ia integraciOn 
Acta de de grupo prirnarto X PDF de la pianeaciOrr y la gestiOrr normados an 01 Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sos valores primarios y rotenciOn se adeiantarO una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto quo Ia producciOrr anual no supera 90 uvidados documentalos, cualitativamonte Ia solecciOn obedecerd a las actas quo 
roflejon Ia funciOn del grupo.Lov documentos eloctrOnicos soleccionados porrnanecerdn almaconados an 01 Sistema de informaciOv o en 01 

- - 
rnedio de almaconamionto quo se encuontre vigorrte on Ia ontidad donde se evidorrcian las carpotas de trabajo de Ia dependerrcia pare su 
rospoctiva consulta, utilizado para 01 almaconanrionto y la administraciOn de los documentos eloctrónicos quo pornlito radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos quo gonora y recibo Ia Entidad; Oslo aplicativo on administrado por 01 Grupo de Gostirin Documental 
de Ia Suporintendoncia. 

- - 
Pare 01 caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarOn en forrnato POF pare ser cargadas 05 01 Sistema de intormaciOn 0 

5 01 medio de almaconamionto quo se oncuontro vigovto on Ia ontidad, dondo se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia depondencia 
pare su rospoctiva consulta. 

..a actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de GostiOrr Documental, tomando como base los linoamionlos establecidos 
en 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia menrona descriptive. 

La inforn,aciOn restanto se oliminarO una vez hayes cumplido ci tiompo de rotonciôrr siguiondo los lineanrontos esteblocidos Ofl 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminaciOrr de documentos de Ia memoria descriptive y con to regiementado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobroro 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorã desarrolleda por 01 Grupo de Gostián Documental en 01 Archivo Central. 

Los critorios de selecciOn se doterniinaron segun Is devcrito en la momoria doscriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia deterrnirraciOrr 
'to seiecciOn documental 

El Tiompo de RotonciOn dare irricio con el ciorro del trriniite y tormina con ci tipo documental Acta de de grupo pnrnario. 

Sustento normativo: 

circular InternS sOmers 165-000015 



462 03 INFORMES 
Los infamies de control a los procesos, describes las etapas adelantadas de cada proceso de Reorganizacirin A,B y  C, qua se encuentra 
bajo responsabilidad del Grupo. Ia penodicidad de estos inforrnes suele ser anuales.Descnben las etapas adelantadas de coda proceso de 
eorganizaciOn, qua se encuentra bajo responsabilidad del Grupo, Ia penodicidad de estos infornies suele seranuales. La subserie payee 

valores administrativos, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funciones p01 parte del Grupo de Procesos de ReorgafliZaCidfl 
I, asigrtadas an Ia Resolución 100- 016639 de 21 de agosto de 2024.Con respecto a los tiempos de retencirin se deberd corservar diez 
(10) anos, de los cuales dos (2) ahos se conservardn en ci Archivo de Gestirin y ochO (8) ahos an ci Archive Central.Los informes 

videncian penOdicamente Ia descripcidn, avance, gestiorr, control, supervision e investigación de actividades propias de los procesOs de 
ReorganizaciOn A adelantadas por ci Grupo; asi mismo esta infornnaciOn tiene valor secundano cientifico como fuente potertcial de 
onsulta para las investigaciones relacionadas con administraciOn priblica, juridica, administracidn y gestión contable, analisis ecOrlOmicO 

de Ia coda una de las dependencias de Ia Superintendencia de Sociedades La subsene posee valor legal ya qua sirven de teStimOrtiO 0 
rueba de icy frente a denuncias de Ia gestiOn realizada por ci Grupo de Procesos de Reorganizacidn A an Ejecucirin de Ia Lay 610 de 

2000 qua ejecución evidencia la gestión anual de las actividades desarrolladas por Ia depertdencia, por ello Ia documentaclOn hace parte 
del posible acervo probatorio an caso de investigaciones disciplinanas por mains rnrarejos pUblicos. 

9az6n por Ia cual, una vez finalizados sue valores pnmarios y tiempos do retencirin, se procederd a so conservacidn total, an soporte 
original, conforme a los ineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo piazo de los 
locumentos. Estos permanecerdn aimacenados en ci Sistema de informaciÔn o an at medio de almacenarniento qua se encuentre vigente 

an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado pare el aimacesamiento 
,'la administración de los documentos electrónicos qua pernrite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera 
recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintenderrcia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de la vigoncia del trOmite y termina con ci tipo documental intone de Control de Procesos 
rie ReorganizaciOn 

'3ustento normativo' 

lesoluciOn 100- 016639 de 21 de agosto de 2024, articuio 5 numeral 48.1,12 

093 
Informes de Control de Procesos de 
Reorganizacion 2 8 

- 
X 

- 

Comunicacron oficial de solicitud de informacift PDF 

Informe de Control de Procesos de
Reorganizacidn 'OF 

- - 

- 
- 
- 
- 
- 

- 

- - 



La subserie jnformes de Gestión agruparr la intormaciOn administrativa que evidencia at control de las actividades de toda to estructura 
462 	031 	iii 	Informes de gestidn 	 2 	 8 	X 	 X 	 jerdrquica orgdntca y funcional de Ia entidad, aqui to subsene tranomite desde el nivel oporativo-ejecutivo, hasta los más altos nmveles de 

- 	 - - 	 lireccidn to inforrnación sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an to medida que son una 
Informes de gestión 	 X 	XLSX 	 herramienta de rendicion de cuentas a nivet intemo y  hacia to comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que as 

ividencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Procesos de Reorganizacidn A, establecidas an to Resolución 100-
016639 de 21 de agosto de 2024 - En cuanto a los tiempos de relenciôn se deberd conservar diez (10) ados, de los cuales dos (2) anon 
se conservardn an at Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Arthivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y 
valor secundarjo histOrrco y cultural, razôn por to cual se determina su conservaciôn total como medida para garantizar to integridad, 
lisponibilidad y consutla futura de to informaciOn contenida an ellos.La conservaciôn de estos informes asegura Ia trazabitidad de las 
accionos mnstitucionates a to largo del tiempo y pernrite preservar at contexto de gestion de coda dependencia, consolidando asi el 
,atrirnonio documental de Ia entidad. 

Razón por to cual, una vez finalizados sun valoros primanos y tiempos de retenciôn se procoderd a su conservacidn total, an soporte 
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnotOgico a traves de to digitalizacion con fines archivisticos, con el fun cargar 
las imdgenes an el Smstema de informacidn que se encuentra vigento an Ia entidad donde se eviderrcian las carpetas de trabajo de to 
dependencia para su respoctiva consulta, utilizado para at almacenarniento y Ia administracitin de los documentos etectrtinicos quo pernnite 
-adicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe to Entidad: oslo aplicativo as adminmstrado por of Grupo de 
Gestión Documental de to Superintendencia. 

La actividad de to digitatizaciOn serd desarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos 
en at punto 2.2.4,2,4. Reproduccitin tricnica (Digitalizacion) de to memoria dencriptiva. El tiempo de roterrciôn se establocio de acuerdo a 
10 establecido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos eloctrOnicos estos permanecerdn almacenados an 01 Sistema de i tormacitin a an el medio de 
atmacenamionto quo se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de to dependencia para su rospectiva 
consulta, utulizado para el alniacenamiento y to adnninmstraciu5n de los documentos etectrOnicos quo permute radicar, procesar, controlar 
atmacenar los documentos quo genera y recube Ia Entidad: Oslo aplicativo Os administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de to 
Supenntendencia. 

dl Tiompo de Retencjtir, dard inicio con el cierre de Ia vigencia del lrãmite y termmna con at tipo documental Infornios de geStrtin 

Susterrto normativo: 

Resolucion 100- 016639 de 21 de agosto de 2024, articulo 5 -numeral 48.1.13 

CONVENCIONES 
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= 	 Elimmnacitin 	 IS= JSeleccj6n 	 MID= I Medio digital 
OP= 	 Oficmna productora 	 I 	 I 	Serie documental 	, 	55= 	I Subsorre documental 

Fecha de Convalidacitin: 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HO,JA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS 08 INSOLVENCIA 

3FICINA PRODUCTORA: Grupo de Admislones  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tlempo de 
DISION 

FINAL REPRODUCCION 
Retenclon 
Archivo 

Retención 
Archlvo 

TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

-  - - 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

Electrdnlco Gestlén Central 
CT 8 

(MID) 

TIPOS DOCUMENTALES (eidensOn) - - - Las actas de grupo pnmano tienen valor administrativo en razon at cumplimiento de las funciones asignadas an la Circular intema odmero 165- 
466 002 ACTAS 000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de intords laborel, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de 

a instituciOn, en los diferentes momontos de gestion, con mires al mejoremiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los liempos de 
024 Actas de grupo prlmarlo 2 8 X X retencitin se deberd conservardiez (10) anos, de los cuales dos (2) altos se conservardn en 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) altos en at Archivo 

Central, onto tempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productore pare establecer Ia trazabilidad de las actuacionos Comunicacitin oficial citacitin a reuniOn do -  - - 
grupo prirnario PDF X administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineemientos generalos pare Ia integraciori de Ia planeaciOn y Ia gostiOn 

norniados en ci Decreto 1083 del 2015. 
Ada de de grupo primarto X PDF 

RazOn por Ia dual, una vez flnahzados sus valores pnmerios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte original, 
puesto quo Ia produccirin anual no supera 90 unidades documentales, cualitetivamente Ia selecciOn obedecerd a las actas quo reflejen Ia funciOn 
del grupo.Los documentos electrOnicos soleccionados permaneceran almaCenados en el Sistema de informaciOn 0 an 01 medio de 
almaconamiento quo se oncuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la depondoncia pare su respective 
consulta, utilizado para ci almacenamionto y la adminiStreciOn de los documentos electrOnicos quo permute raducar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad: osto aphcativo Os administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de a 
Suponntendoncia. 

Pare 01 caso de los documentos fisicos soloccionados se digitalizaran en formato PDF pare ser cargadas en ci Sistema de inforniacion 0 en 01 

modio de almacenamiento quo se oncuentro vigente en Ia entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia pare su 
ospoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por 01 Grupo de GesliOn Documental, tomando como base los linoamiontos ostablecidos 00 01 

punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tticnica (Oigitelizacion) de Ia memorie descriptive. 

La intormaciOn restante se eliminard una vez hayen cumplido 01 tientpo do rotencitin siguuendo los lineamentos establocidos en ci punto 
2.2.4.2.3. Criterios pare Is ehminaciOn de documentos de la memoria doscnptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4,5.4, Ia activided serd deserrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los criterios de seloccitin se determinaron segdn lo descnto en Ia momoria descriptive en 01 punto 2.2.4.2.2. Critenos para Ia doterminaciOn de 
olecciOn documental 

El Tiompo de RetonciOn dard inicio con el cierro del trOmite y termine con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustonto norniativo: 

Circular Interns ndmero 165-000015 



466 031 INFORMES Los Informes de control de solicitudes de ingreso a procesos de inuolvencia, son aquellos informes que son requeridos por el superintendente 
de sociedades, con elfin de conocer el estado de los procesos que se adelantan en la oficina productora.Tiene valor administrativo en razon at 
cuniplimiento de las funciones asignadas Resotucifin 13251 noviembre 2023.Con respecto a los tiempos de retencifin so debera conservar diez 
(10) aflos, de los cuales dos (2) anos so conservarrin en 01 Arthivo de GestiOn y ocho (8) anos en 01 Archivo Central. Los infornieS de gestion 
rvidencian anualmente Ia asignacion, control y cierre de actividades propias del Grupo de Admisiones, esta informaciOn tiene valor secundano 
ciontifico como fuento potencial de consults para las invostigaciones rolacionadas con administraciOn ptblica, administracirin y gestifin jurldica; 

 'sndlisis oconomico de los procesos llovados por Ia Supenntendencia de Sociedades. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio 
o prueba do Icy frente a denuncias de Ia gestion roalizada por 01 Grupo de Admisiones en Ejocucion de Ia Ley 610 de 2000 que ejecucidn 
rvidencia Ia gostifin arrual de las actividados dosarrolladas ports dopendericia, por 0110 Ia documontacion hace parte del posible acervo 
probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por maIns manejos pUblicos. 

Razfln por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retencion, so procedord a su conservacion total, en soporto original, 
onfornie a los lineamientos y procedimiorrtos dotinidos en Ia entidad para garantizar Is presorvaciOn digital a largo place de los documentos. 

Estos pemianecerdn almacenados Ofl el Sistema de inforn,aciOn 0 en 01 medio de almacenamionto que so encuontre vigente en Ia ontidad 
londe so evidonciari las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respoctiva consulta, utilizado pars 01 almacenan,iento y Ia administracion 
de los documontos eloctrflnicos que permute radicar, procesar, controlar y almaconar los documontos que genera y recibe Is Entidad: este 
iplicativo es administrado por 01 Grupo de Gestifln Documental do Ia Superintendoncia 

El Tiempo de Retoncion dará inicio con 01 cierre do Ia vigencia del tramito y termina con 01 tipo documental Informes de control de solicitudes do 
ingreso a procesos de insolvoncia 

Sustento norniativo: 

Resolucitin 13251 novienibre 2023 articulo 5 numeral 47.7 

105 
Informes de control de solicitudes de 
ingreso a procesos de Insolvencia 2 8 X 

Informes do control de solicitudes do 
ingreso a procesos de insolvencia PDF 



466 	031111 	Informes de gestiOn 	 2 	8 	X 	 La subserie nforrnes de Gestidn agrupan Ia inforrnaciOn administrativa qua eviderrcia ci control de las actividades de toda Ia estructura 
j rdrquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subsene transrnite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de 

Informes de gestion 	 X 	XLSX 	 direccidn Ia informaciOn sobre at desempeno de unidades y funcionanos, su valor administrativo se ennquece an la medida qua son una 
I erramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua as 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadaa al Grupo de Admisiones, establecidas an Ia Resolucirin 13251 noviembre 2023. En 
nuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) anus, de los cuales dos (2) aOos se conservardn an ci Archivo de GestiOn y 
oct10 (8) anon en at Arcinvo Central. Estos documentos poseen valor primano administrativo y valor secundano histririco y cultural, razdn por Ia 
rual se deterrnina su conservacirin total como medida para garantizar Ia integndad, disponibilidad y consulta futura de Ia informacifln conterrida 
en ellos.La conservacior de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones inatitucionales a 10 largo del tiempo y permite preservar at 

de gestion de coda dependencia, consolidando asl at patnmonio documental de Ia entidad. 

Ftazdn por Ia cual, una vez firralizados sus valores pnmanos y tiempos de retencifin se procedera a su conservacidn total, an soporte original y 
se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnolOgico a travfls de Ia digitalizacirin con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes 
an at Sistema de I torrnacidn qua se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electronicos qua permite radicar, procesar, 
corrtrolar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Supenntendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lirreamientos establecidos en at 
nunto 2.2.4.2.4. Reproduccibn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. El tiempo de retencion se establecio de acuerdo a 10 
establecido an at articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020, 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos perrnanecerdn almacenados en ci Sistema de informaciOn o an at medio de almacenamiento 
qua se encuentre vigente an Ia entidad dorde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado 
pars at almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrOnicos qua permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos 
qua genera y recibe Ia Ertidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencitin dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes de gestion 

Sustento normativo: 

Resolucidn 13251 novien,bre 2023 articulo 5 numeral 47.7 

•-.! 

Fecha de Convalidaclón: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: 000C-F-008 

Superintendeocia SISTEMA DE GESTIôN INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 
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.!NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ 'JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Procesos de Liquldaclon A  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO 
Dls;  sloN 

Tiempo de 
RetenciOn 

Tlempo de 
RetenclOn 

REPRODUCCION 
SERIE DE - - 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE PAPEL Electrónico Archivo Archivo 
CT E S 

TECNICA DEL 
PAPEL 

DDHHIDIH 
PROCEDIMIENTO 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) Gest,On Central 
(MID) 

464 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primano tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular 
Intema nQmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular de 
cara at serviclo y Ia responsabilidad de a institucidn, en los diferentes momentos de gestiOn, con n,iras at mejoramiento 

024 Actas de grupo prlmarlo 2 8 X X continuo de Ia oficina productora Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales 
dos (2) anos se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) afios en el Archivo Central, este tiempo se determina por el Cornunicacidn oficial citaciOn a reuniOn de - 

grupo primarjo X POE nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer la trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeación y Ia gestiOn normados en el Decreto 

Acta de de grupo primario X POE 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vslores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del 10% en 
su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales. cualitativamente Ia seleccidn 
obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados perrnanecerOn 
almacenados en el Sistema de inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde 
e evidencian las csrpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia 

administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistems de -  nforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetss de 
trabajo de Is dependencia para su respectiva consults. 

- 

La actividad de Ia digitalizsciOn serd desarrollada pot el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descdptiva. 

La informaciOn restsnte se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos 
en el punto 2,2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descnptiva y con 10 reglamentado el 
Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental en 
el Archivo Central. 

Los cnterios de selecciOn se determinaron segun 10 descnto en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia 
determinsciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trdmite y ternhina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativO: 

Circular Intema nCjmero 165-000015 



464 031 INFORMES 
Los Informes de control a los procesos, describen las etapas adelantadas de coda proceso de Liqurdaciôn A,B y C que se 
encuentra bajo responsabilidad del Grupo, Ia peilodicidad de estos inforrnes suele ser anuales. La subserie posee valores 
3dministrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones por parte del Grupo de Procesos de LiquidaciOn 
A, asignadas en la Resolución 100- 016639 de 21 de agosto de 2024.Con respecto a los tiempos de retención se deberd 
onservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) anos en el Archivo 

Central.Los rnfornies evidencian periódicamente la descripción, avance, gestión, control, supervisiOn e invesfigaciOn de 
setividadea propias de los Procesos de Liquidación A adelantadas por 01 Grupo; asi mismo esta informactOn tiene valor 
secundano cientifico como fuente potencial de consults para las i vestigaciones relacionadas con administraciOfl piblica, 
;uridica, administraciOn y gestiOn contable, análisis econOmico de to coda una de las dependencias de to Superintendencia de 
Sociedades. La subserie posee valor legal ya quo sirven de teStinlonio 0 prueba de iey frente a denuncias de a gestiOn 
ealizada por at Grupo de Procesos de LiquidaciOn A an EjecuciOn de to Ley 610 de 2000 quo ejecuciOn ovidoncia to gestiOn 

anual do las actividades desarrolladas por Ia dopendoncia, por ello Ia documontaciOn haco parte del posiblo acervo probatono 
n caso de investigaciones diaciplinanas por malos manojos püblicos. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primanos y tiempos do retonción, se procedord a su conservaciOn total, an 
oporte original, conformo a los linoamiontos y procedimientos definidos on to ontidad para garantizar Ia proservaciOn digital a 

largo plazo do los documentos. Estos perrnanecerOn almacenados an 01 Sistoma do informaciOn o an el medio do 
lmacenamionto quo se encuontro vigonto on Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondencia para 

su respective consulta, utilizado para el almaconamiento y to administraciOn de los documentos oloctrOnicos quo porrnito 
radicar, pr000sar, controlar y almaconar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este splicativo as administrado por 01 
Grupo de GestiOn Documental de to Superintendoncia. 

El Tiempo de RetenciOn darO iniclo con 01 ciorre de to vigoncia del trdmite y terrnina con 01 tipo documental Informes de 
Control de Procesos de Liquidacidn 

Sustento normativo: 

ResoluCión 100- 016639 de 21 do agosto de 2024, articulo 5 numeral 48.2.12 

092 
Informes de Control de Procesos de 
Liguldacion 2 8 X 

- - 
Comunicación oficial de Sal icitud do
información PDF 

--  - -- 
Informes de Control de Procesos de
LiquidaciOn POP 

- - 



464 031 iii 

- 

Informes de gestlon 2 8 X X 
La subsene informes de GestiOn agrupan Ia inforrnaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
ostructura jerárquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul la subsene transmite desde at nivel operativo-ojecutivo, hasta los 
más altos niveles de direcciOn Ia inforn,acidn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 
ennquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Is comunidad extema. a 
subsene tione valor administrativo, toda vez qua as ovidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
Procesos de LiquidaciOn A, establecidas en Ia ResoluciOn 100- 016639 de 21 de agosto de 2024. En cuanto a los tiempos 

e retenciOn se deberd conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservarán en el Arcliivo de Gestiltn y oct10 
(8) anos an el Archivo Central.Estos documentos poseen valor pnmano administrativo y valor secundarlo histOrico y cultural 
razOn por Ia cual se determina su conservación total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta 
futura de Ia infonnaciOn contenida en ellos.La conservaciOn de estos infornies asegura Ia trazabilidad de las acciones 
institucionales a 10 largo del tiempo y perrnite preservar el contexto do gestiOn de cada dependencia, consolidando asi 61 
patnmonio documental de Ia entidad. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retencidn se procederâ a su conservación total, en 
soporte original y se garantizará su reproduccidn exacta por medio tecnoldgico a traves de Ia digitalización con fines 
archivisticos, con 61 fin cargar las imdgenos an 61 Sistema de inforrnaciOn que se encuentra vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamientb y la 
administracictn de los documentos electrOnicos quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Is Entidad; este splicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la Supenntendencia. 

La actividad de Ia digitslizaciOn sore desan'ollada por 61 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establocidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción tricnica (Digitalizacion) 	de Ia menloris descriptiva. 	El tiempo de retonción 
se ostablecio de acuordo a 10 estsblecido an 01 articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

Pars 01 caso do los documentos electrdnicos 05105 perrnanocerdn almaconados en 01 Sistema de inforrnaciOn 0 en el medlo 
to almacenamiento quo se encuentre vigonto en Ia entidad donde se evidorician las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
pars su rospectiva consulta, utilizado para el almaconamionto y Ia administración de los documentos electrOnicos que pornnito 
,adicar, procesar, controlar y almaconar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo Os adniinistrado por 01 
Grupo de GestiOn Documental do Ia Supenntendencia. 

il Tiempo de IltotenciOn dare inicio con at ciorre de Ia vigencia del trdmite y torn,ina con el tipo documental Intones de 
gestidn 

Sustento normativo: 

Resolucidn 100- 016639 de 21 de agosto de 2024, articulo 5 numeral 48.2.13 

Informos de gestiOn x XLSX 
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500 002 ACTAS 

- 
Las actas de grupo primano tienen valor administrativo an razOn at cumplintiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema nCjmero 
165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interes laboral, an particular de cam at serviclo y Ia 
responsabilidad de Is iristituciOn, an los diferentes momontos de gestion, con miras 51 mejoramiento continuo de Is oficina productora.Con 
respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) altos, de los cualeS dos (2) altos se conservardn err el Archivo de 
GestiOn 	y ocho (8) altos an at Archivo Central, este tiempo se detern,ina por ci nivel de consults de Ia oficina productora para estsblecer Ia 
trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos genorales pars Ia integracion 
de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados an ci Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelsntard una selocciOn cuantitativa del 10% an su suporto 
original, puesto quo Ia produccion anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas quo 
eflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos olectrOnicos seloccionados perrnanecerãn almacenados an 01 Sistema de inforrnaciOn o an 01 

medio de slmacenarnionlo quo se oncuentre vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dopendoncis para su 
.espoctiva consulta, utilizsdo para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrdnicos quo permilo radicar, procesar, 
cuntrolar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad: esto aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental 
de Ia Suponntondoncia. 

Psra at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en forrnato POF para sor cargadas an el Sistema de informaciOn 0 an 
el medio de slmacenamiento quo se encuentre vigonte en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia para 
;u respoctiva consults, 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos ostablecidos 
or 01 purrto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tflcnica (DigitslizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La inforn,aciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiompo de retencidn siguiendo los lineamentos oslabiecidos an 01 punlo 
2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descnpliva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, is actividad serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental an ci Archivo Central. 

.05 critorios de selocciOn se determinsron segin 10 descnto an Ia memoria doscriptiva an ci punto 2.2.4.2.2. Criterios para la deterrninsciOn 
de selecciOri documental 

dl Tiompo de RetonciOn dare inicio con 01 cierre del trdmite y temlina con el tipo documental Acts de de grupo pnmano. 

Sustonto non'nstivo: 

ircular Interns nImero 165-000015 

024 Actas de grupo pnmarlo 2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion de 
grupo primano X PDF - - - - 
Acta de de grupo pnmsno X PDF 



..- 

500 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS 
La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a travds de los cuales se expresan las directnces impartidas por Ia Secretaria 
General, se reauelve una aitueciOn bien de carricter general o especitico, quo determinen el control de cualquier sociedad comercial no 
"igilada por otra superintendencia. La subsene posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cuniplimiento de las funciones 
asignadas en el ReaoluciOn 001881 de lOde febrero de 2022. La aubsorlo tiene valor legal lode vez que eata documefltaciOrl se evidencia 
10 las dociaionea quo toman an virtud del deaerrollo del objeto miaional de Ia entidad y de donde se pueden deaprender responsebilidedea. 
Los documentos que componen Ia acne pueden constituirse an elementos de material probatorio dentro de poaibles procosoa disciplinarios, 
pues se Irate de actos administrativos emitidoa por autondad legelmento constituida yen ojercicio de las competencias quo se Ic ban 
onferidas legalmente. 

Este aubsorie edquiere velores secunderios de cardcter histórico y patrimonial an tanto compile documentaciOn quo de cuenta de las 
leCisiones misionalea y administrativas de Pa entidad; an eatoa documentos se puede indagar los cambios estructurales quo Ia 

Superintendencia de Sociedadea he realizado an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtiendoae an fuente 
pnmaria pare estudios administrativos, histOricos, jurldtroa y econOmicos do las sociedades comorciales del pals. Se retiene diez altOs (20) 
altos a partir de Ia foche del cierro del tramito; ye quo estos documentos son importantes pare Ia gestirin, admirriatracirin, vigilancia y control 
dole Supennteodencia de Sociededes; de los cuales dos (2) altos corresponderrin al Arthivo de Gestión y dieciotho (18) on Arcirivo 
Central; 

Raztin por Ia cual, una vez finelizadoa aus velores primenoa y tiempos do retencirin, se procedera a su conaervaciOri total, an aoporte 
original, conforme a los lineemientoa y procedimientos definidos an Ia entidad pare gerantizar Ia conserveción de documentos fisicos 
electrónicos. Los documentos electrdnicoa permanecerdn almacenedoa an el Sistema de informeciOn o an 01 medio de elmacenamionto quo 
se encuentro vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabejo de Ia dependencia pare su respective conaulta, utilizedo 
pare 01 almacenamiento y Ia adminiatraciOn de los documentos electrónicos quo permute redicar, proceaer, controler y  almacener los 
documentos quo genera y recibe Ia Entided; este eplicativo as edministrado por 01 Grupo de Geatirin Documental de Ia Superintondencia. 

'are el caao de los documentos fiaicos se digitelizarrin an fomiato PDF pare ser cargedea on el Sisteme de informacirin 0 on 01 medio de 
elmacenarniento quo se oncuontre vigente an Ia entidad, donde se evidencien las carpetas de trabejo de Ia dependencie pare su respective 
consulta. 

La actividad de Ia digitalización serd dosarrollada por ci Grupo de Gestirin Documental, tomendo como base los lineamientOs ostablecidos 
an el punts 2.2.4.2.4. RoproducciOn tticnica (Digitalizacion) de la momorie descriptive. 

La rotención documental se definiri con 01 fin de responder a las diatintaa poticionos de organiamos de control, recuraoS intorpuostos, 0 
como consults de las actuacionoa antoriorea.. 

El Tuempo de Rotoncirin dará inicio con 01 clone de Ia vigoncie del trámito y terrnmne con ci tips documental Rosolucionos 

Sustento normetivo. 

tesoluciOn 001881 de lOde febrero de 2022, articulo 18 numeral 73.7 

255 Resoluclones 2 18 X x 

Resoluciones X PDF 

- . - - - 



500 031 INFORMES - - - Los Informes a Entes de Control hacen referenda a los infonnes excepcionales que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o la 
Procuraduria en ejercidio de sus func4ones de a Secretaria General. La subsene tiene valor administrativo toda vez que Ia Secretaria 
General cumple can su funciOn segCnr 10 dispuesto Ia Resoiucidn 001881 de lOde febrero de 2022, los informes que los órganos de control 
0 requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de In cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las entidades 
piblicas de acuerdo con 10 dispuestO an Ia Constitucidn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que 01 tiempo de retencirin de 
a subsene sea de diez (10) anos tal como se mendiona en at Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trámite 
respectivo. Se conservará Ia documentacOn dos (2) años en 01 archivo de gostion, echo (8) años an at ardtirvo central. Los documentos que 
contiene Ia sene pueden constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las 
scciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funcidn. 

Esta subsene adquiere valores secondaries de carâcter histdnco an tanto Ia informaciOn que contienen as fuente potencial para futuras 
Jivestigaciones en areas de administradirin püblica y judicial, at derectro, la historia y sociologla, y demás temãticas alines en relación con 
las decisiones disciplinanas y manejo de entidades pUblicas, además la evaluaciOn de politicas en 01 mediano y largo plazo 

RazOr por Ia cual, una yea finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn total, an soporte 
original, conforme a los linoamientos y procodimientos dofinidos en Ia entidad pars garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y 
electrOnicos. Los documentos olectrOnicos perrnanecerOn alrnacenados en el Sistema de informacidn a an 01 medlo de almacenamiento que 
se encuentre vigente on Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado 
pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que pormite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de GostiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en forrnatO PDF para ser cargadas an el Sistema de informaciOrr 0 en at medio de 
almacenamiento que se oncuontre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondencia pars su reapedlivo 
consults. 

a actividad de Ia digitalizaciOn aerd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documontal, tomando como base los linoamiontos establocidos 
an 01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOrr técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria doscnptiva. 
El tiempo de retenciOn se ostablecio de acuerdo alo establecido en el articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

61 Tiempo de RotenciOn darã iniclo COfl 01 cierre de Ia vigencia del trOmite y temlina con el tipo documental Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 001881 de 10 do febrero de 2022, articulo 18 numeral 73.6 

osi Informes a entes decontrol 2 8 x x 

Informes a entes de control x PDF 



500 031 107 
Informes de derechos humanos, 
derechos intemacionales y 
postconflicto 

Los lnforrnes de derechos humanos, derechos intemacionales y postconflicto hacen referenda a los infornies que Is Supenntendencia de 
Sociedades realiza an concordancia con el Pacto Global do Ia Nacionos Unidas on temas de derechos humanos y on cumplimiento con las 
iisposicionos dadas an 01 Docroto 1735 de 2015 en relacion con las facilitar Is coordinaciOn intennstitucional, ontre los niveles nacionalos y 
territoriales para articular los acuerdos quo so doriven de las convorsaciones ontre 01 Gobiemo Nacional y las organizacionos arniadas 
ilogalos, asi como pars articular los programas quo contribuyan de manors fundamental at posconthcto y a Is construccidn de paz.La 
subsene poseo valores administrativos, toda vez que as evidoncia del cumplimiento de las furrcrones asignadas on el ResoluciOn 001881 
do 10 de febrero do 2022 Con rospecto a los tiompos do retonciOn Se dobord conservar diez (10) altos, de los cualos dos (2) altoS 50 
conservardn 00 el Archivo de Gestión y ocho (8) altos en el Archivo Central. Esta inforniaciOn hace parte de Ia momona del pals an tomas 
relacioflados con Derechos Humanos, donde so vinculan los funcionanos del Estado con Ia poblacion civil an el desarrollo y construcciOn do 
programas de paz y postconflicto, por 0110 ella información adquiore valores secundanos de tipo histoncos fronte a Ia memona del contlicto 
armado en Colombia.La subserie hone valor legal an cumplimiento ala by 1448 del 10 de jun10 del 2011 Por Ia cual se dictan medidas de 

tenciOn, asistencia y reparaciOn integral a las victimas del conflicto armado intemo y so dictan otras disposiciones. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retenciOn, so procoderd a su conservaciOn total, en soporte 
.riginal, confornie a los lineamiontos y procedimientos definidos on Ia entidad para garanhizar Ia preservacion digital a largo plazo de los 
documentos. Eslos pormanecordn almaconados en el Sistoma de informacion 0 en at medio de almaconamiento quo so encuentre vigente 
an Ia entidad donde so evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopendoncia pars su respoctiva consults, utilizado pars 01 almaconamlento 
j Ia administracidn do los documentos oloctrônicos quo permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera 
ecibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo do GestiOn Documental de Is Suporintendencia. 

El Tiempo de RotonciOn dard inicio con 01 clone de Ia vigoncia del trdmite y termina con 01 tipo documental Informe de Derechos Humanos. 
Derechos Intomacionales y Postconflicto 

Sustento normativo; 

'44soluci6n 001881 do 10 de febroro de 2022, articulo 18 numeral 73.6 

Acuerdo 001 del 29 de febroro del 2024 secotin 1 y 2 

Comunicaddnos oficialos de solicitud do 
infom,acidn sobro informo do Derechos 
Humanos, Derechos Intemacionales , 
Postconflicto 

PDF 2 

- 
8 

- 
X 

- - 

x 

Informe de Derechos Humanos, Derechos 
Intemacionales y Postconflicto PDF 



500 031 iii Informes de gestlon 
La subsone informes de GestiOn agrupan la informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
jerárquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subsene transmite desde 01 nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de 
direcciOn Is informacón sobre 01 desempeflo de unidades y funcionanos, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una 
herramiertta de rendicj6n de cuontas a njvel i temo y haoa la comunidad extema. a subsene tiene valor administrativo, toda vez que as 
evidencia del cumplimiento do las funciones asignadas ala Secretaria General, estabtecidas an Ia ResoluciOn 001881 do 10 de febrero do 
2022. En cuanto a los tiempos de retenciön se deberá conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) aflos se conservarn an el Arcl'iivo 
do GestiOn y ocho (8) aflos an 01 Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmano administrativo y valor secundarto histónco y 
cultural, razón por la cual se detern,ina su conservacidn total como medida pat-a garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de 
Ia información contonida on ellos.La conservacidn de estos irtformes asogura Ia trazabilidad de las accionos institucionales a 10 largo del 
lempo y pet-mite preservar el contoxto de gestiOn de cads dependencia, consolidando asl ci patrimonio documental do Ia entidad. 

Razón por la cual, una vex finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederd a su conservaciOn total, an soporte 
iriginal y se garantizará su reproducción exacts por modio tecnológico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con elfin cargar 
las imégenos an 01 Sistoma do informaci6n quo se encueritra vigonto on Ia entidad donde se ovidencian las cat-petal de trabajo do Ia 
dopendoncia pare su respective consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo pet-mite 
,adicar, procosar, controlar y aimaconar los documentos quo genera y rocibo Ia Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de 
'3esti6n Documental de Ia Supenntendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos 
an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técriica (Digitalizacidn) 	de la met-none descriptiva. El tiempo de retenciOn se ostablocio de acuerdo a 
10 ostablecido an of articulo 127 del Decroto Loy 403 de 2020. 

Pare 01 caso de los documentos etectrónicos estos permanocorén almaconados an ci Sistema de infon'naciOn 0 an 01 modio de 
almacenamiento quo se encuentro vigente an Ia entidad donde se evidenctan las carpetas de trabajo de Ia dopendencia pars su respective 
consulta, ufilizado pare 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos oloctrOnicos quo pet-mite radicar, procesar, controlar y 
lmaconar los documentos quo genera y rocibe la Entidad; este aplicativo Os administrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Ia 

Supenntondoncia. 

El Tiempo de ReterrciOn dare iniclo con 01 clot-re de Ia vigoncia del trdmite y terniina con el tipo documental Informos de gestion 

Sustento normativo: 

esoluciOrr 001881 de 10 de febrero de 2022, articulo 18 numeral 73.6 

Infornies de gestión X XLSX 2 8 X X 



500 031 118 Informes de rendiciOn de cuentas - - - La subserie Informes de rendición de cuentas as una agrupaciOn documental de Is Secretaria General que consolida Ia gestion adelantada 
por la Superintendencia de Sociedades anualmente; contiene los togros institucionales obteriidos, sat como los retos y desatios que se 
ienen previstos para seguir an Ia ruta del cumplimiento de su razrin de set, alineados a las pollticas sectonales y al Plan Nacional de 
Desan'ollo; los resultados de Ia gestirin que se detallan en el contenido del informe, se fundamentan an las estrategias del plan nacional de 
desarrollo, qua guardan relaciOn con Ia naturaleza de Ia supenntendencia, las cuales estdn descntas an funcirin de competitividad e 
nfraeStructura estratégicas; movilidad social; segundad, justicia y democracia para Ia construccirin de paz y buen gobierno. La subserie 
tiene valor administrativo en cumplimiento de las funciones de Ia Secretaria General normadas en Ia Resolucion 001881 de lode febrero 
Je 2022. Con respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarén an el 
Archivo de GestiOn y octro (8) arlos an el ArcI'rivo Central. Los Informes de rendicidn de cuentas evidencian anuslrnente Ia asignacidn. Ia 
gestidn, control y cierre de aclividades propias de Ia Supenntendencia de Sociedades informaciOn que tiene valor secundano cinetitico 
como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publics y gestion fInanciers y administracirin de 
los recursos an ejes humano, tlsicos tocativos, economicos, tecnolOgicos y flnancieros de Ia Supenntendencia de Sociedades. La subsene 
posee valor legal ya que airven de testimonlo 0 prueba de ley frente a denuncias de la gestiOn reslizada por Ia Secretaria General, en 
cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia Is gestion anual de las actividades desarrolladas porla dependencia, por ello 
a documentacirin hace parte del posible acervo probatono an caso de investigaciones disciplinanas por malos rnanejos priblicos, ademâs 
de 10 reglamentado en las nornias, politicas y lineamientos del Gobierno Nacional vigentes an materia de rendiciSn de cuentas, en especial 
las contenidas en el articulo 33 de Ia Ley 489 de 1998, Ia Ley 1474 de 2011 por Ia cual se dictan onentaciones y se establecen los 
'inesmientos metodolOgicos y contenidos nlirlimos definidos an su articulo 78 (Estatuto Anticon'upciOn) y el documento CONPES 3654 de 
2010, pone a disposiciSn de las instituciones, servidores püblicos y ciudadania an general el inforrne para Ia audiencia pUblica de rendiciOn 
de cuentas. 

Rsz6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retención, se procederd a su conservsciOn total, en soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservacion digital a largo plazo de los 
documentos. Estos permanecerdn almacenados an el Sistema de inforn,aciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento 

Ia administracirin de los documentos electrdnicos que pemrite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera 
recibe Ia Entidad; nate aplicativo as administrado por el Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con el cierre de Ia vigencis del trdmite y termina con el tipo documental Informes de rendiciOn de cuentas 

Sustento norniativo: 

Resolucidn 001881 de lOde febmro de 2022, articulo 18 numeral 73,6 

Comunicacirin oficial de solicitud de 
informacirin sobre Informes de rendiciOn 
de cuentas 

POE 2 8 

- 
X 
- - 

Informes de rendiciOn de cuentas PDF 

CON VENCION ES 
CT 	 ConservaciOn total 8= 	 Eliminaci6n 	IS= 	ISeleccion MJD Medio digital 
0P 	 Oficina productora S= 	 I 	Sene documental SB= Subserie documental 

JefedeIadependencia Responsable del áre 	degestiOn documental deIaenti dad Secretarlo General o funcionarloadministrativodeigual 0 supenorjerarquia 
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540 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciories asignadas en la Circular 
itema ntrzmero 165-000015, cuyo objetivo es el do expresar opiniones sobre los aspectos do interés laboral, en particular de 

cara al servicio y la responsabilidad de Ia institución, en los difererites momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo 
de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos 
se conservarén Ofl 01 Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se detormina por 01 nivol de consulta 
de la oticina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tieno valor legal de 
acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de la planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantaré una selecciOn cuantitativa del l 0% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamerite Ia selocciOn obedeceré 
a las actas que reflojen Ia funciOn del grupo. Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerén almacenados en el 
Sistema de información o en 01 modio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Is doperidencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 
sste aplicstivo es administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para 01 ceso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizarén en forrnato PDF para ser cargadas ott el Sistema de 
'nformaciOn 0 en el medio de almacenamiento que se oncuentre vigente an Is entidad, donde se evidencisn las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consulta. 

La actividad de Is digitalizaciOn serO desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de Ia nlomoria descriptive. 

La informaciórr restanto se elimiriaré una voz hayan cumplido 01 tiompo de rotenciOn siguierido los linoamentos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia oliminación de documentos de la mernoria descriptive y con 10 roglamentado 01 Acuordo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por 01 Grupo de Gostión Documental en 01 Archivo 
(entraI. 

Los critorios de selecciOn se detorminaron segün 10 descrito en Is mornoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
loterminaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RotenciOn dare inicio con el cierro del trámite y terrnins con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

.Sustento norrnativo: 

Circular Iritorria nümero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 - - X X 
ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion de 
grupo primario x PDF - - 
Acta de de grupo primario X PDF 



540 031 INFORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan Is información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
sstructura jerdrquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
mds altos niveles de direcciOn Ia informaciön sobre el desempeno de urudades y funcionarios, su valor administrativo se 
enriquece an la medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externals 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funcionos asignadas a Ia Direccidn 
Administrativa, establocidas an Ia Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto abs tiompos de rotención se 
deberd conservar dioz (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarãn an el Archivo de Gestión y otho (8) ahos on 01 

Archivo Contral.Estos documentos poseon valor primario administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cual 
se determina su conservaciOn total como medida para garantizar Is integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn 
contenida on ollosLa conservación de ostos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionsles a 10 largo del 
tiompo y permito preservar 01 contexto de gestión de cada dependencia, consolidando asi 01 patrimonlo documental de Ia 
entidad. 

Razón por Ia cuab, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retonción se procederá a su conservaciOn total, an 
soporte original y se garantizarã su reproducción oxacta por modio tecnológico a través de Is digitalizacion con fines 
srchivisticos, con elfin cargar las imdgones on 01 Sistoma de informacrón quo se oncuentra vigento an Ia entidad donde se 
ovidoncian las carpetas de trsbsjo de Ia dopendoncia para su rospoctiva consulta, utibizado para 01 almacenamiento y  Ia 
sdministraciOn de los documentos olectrónicos quo pormito radicer, procesar, controlsr y almacenar los documentos quo genera 

rocibo Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacidn sorá dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamientos 
establocidos an ci punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia momoria doscriptiva. El tiempo de retención se 
ostablecio de acuerdo a lo estabbocido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Psra ci caso de los documentos eloctrónicos ostos porrnsnocorán almacenados on el Sistema de inforn,ación o an 01 medio de 
almacenamiento quo se encuentro vigonte an Ia entidad dondo se evidencian las carpotas de trabsjo de Is depondoncia para su 
ospecliva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administración de los documentos ebectrdnicos quo permite radicar, 

procossr, controlar y almaconsr los documentos quo genera y rocibo Is Entidad; Oslo aplicativo as administrado por 01 Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendoncia. 

El Tiompo de RetenciOn dare inicio con el ciorre de Ia vigoncis del trémito y tormina con 01 tipo documental Informes de gestión 

.Sustonlo normativo: 

Rosolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

111 Informes de gestuôn 2 8 X X 

Informes de gestiOn x XLSX 
- - - 

- 



iLl 

- - - Los planes arruales de adquisiciones conforman una agrupaciOn documental que contiene Ia lista de bienes, obras y servicios 
540 046 PLANES que requiere adquirir Is Superintendencia de Sociedades durante at año de acuerdo a Ia necesidad; Ia informaciOn de la obra 0 

at servicio que requerido por Ia Subdirección Administrativa refleja por media del ciasificador de bienes y servicios, at valor 
estimado del contrato at tipo de recursos con ci cual Ia Superintendencia de Sociedades pagará at bien obra 0 servicio' Ia 173 Planes anuales de adquisiciones 2 8 X . 	 . 	. modahdad de seieccrdn del contratista y Ia fecha an Ia cual se estime que se iniciará el proceso de contratación, informaciOn 
que será cargada at SECOP (Sistema Electrónico de Contratación Piblica).La subserie tiene valor administrativo, toda vez que 

Comunicaciones oficiales de modificaciSn es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Direccion Administrativa, establecidas an Ia Resolución 100-0040 
PDF 

 
del plan anual de Adquisiciones del 8 de enero de 2021 - En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar dicz (10) años, de los cuales dos (2) años 

cc conservardn an el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en at Archivo Central. Los planes de anuates de adquisiciones poseen 
valor contable de acuerdo ya que as un instrumento de pianeaciOn de compras y contrataciôn, at cual permite ejercer control 

Plan Anual de Aquisiciones PDF sobre las adquisiciones que realize Ia SuperSociedades, basado an Ia agrcgaciOn de Ia demanda para validar la eficiencia del 
proceso.Ei valor legal de Ia sane se fundamenta en Ia Ley 80 de 1993; por Ia cual Sc cxpidc ci Estatuto General de Contratacióo 
de Ia Administración Püblica. 

tazdn por Ia cual, una vez finalizados sue valores pnimarios y retenciOn se adeiantarã una seleccion cuantitativa del 10% an su 
suporte original, puesto que Is producciOn anual supera 50 unidades docurnentales, cualitativamente Ia sciección obedccerd a 
los planes qua descniban con mdc detalie Ia pianeación y detailes de montos de Ia adquisicion de bienes y servicios contratados 
pare las necesidades de Ia Superintendencia de Sociedades. Los documentos etectrónicos seleccionados pern'ranecerdn 
aimacenados an ci Sistema de informaciOn o en at media de almacenamiento que se encuentre vigentc en Ia entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita, utilizado para at almacenamiento y la 
administración de los documentos eiectrdnicos que permite radicar, procesar, controlan y aimacenar los documentos que genera 
y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La inforrnaciônr restante se eliminard una vez hayan cumplido at tiempo de netenciôn siguiendo los lineamentos estabiecidos en 
at punto 2.2.4,2.3. Cniterios pana Ia elirninacion de documentos de Ia memoria descriptiva y con Ia reglamentado el Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad serd desarroilada por at Grupo de Gcstión Documental en ci Archivo 
Central. 

Los criterios de seieccidn se detern,mnaron segiin Ia descrito en Ia niemoria descriptiva an at punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinracióni de seleccidn documental 

El tiempo de retención de dcfinid en atenciôn 5 Ia estipulado an at articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 

El Tiernpo de Rctcnción dard iniclo con ci cicrre del trdmite y termina con ci tipo documental Plan Anual de Aquisicioncs 

Sustento normativo: 

Decreto 1736 del 2020 Articulo 32 numeral 6 
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542 002 ACTAS 
Las actas de grupo primano tienen valor administrativo en razdn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular 
Intema ndmero 165-000015, cuyo objelivo es ci de expresar opirriones sobre los aspectos de inlerris laboral, en particular de 
cara al servicio y Ia respensabihdad de Ia institucidn, en los diferentes momentos de gestiOrr, con miras 81 mejoramiento 
continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencids se deberd conservar diez (10) anon, de los cuales dos 
(2) anus se conservardn an at Archivo de Gestidn y ocho (8) años en at Archivo Central, este lierspo se delermina por at nivel de 
consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuac ones adrninistrativas.La subserie tiene valor legal 

e acuerdo con los iiriearnrentos generales para Ia unlegracion de la pianeacuon y Ia gestron normados en ci Decreto 1083 del 
2015. 

RazOn por la cual, usa vez firrahzados sus vaiores prirnanos y retencidn se adeianlard usa seieccidn cuantitativa del 10% an su 
suporte original, puosto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentaies, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd 
a las actas que refiejen Ia funcidn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados pernuanecerdn almacenados an Cl 

Sisterna de inforrnacidn o an 01 medio de airnacenamiento que se encuentre vigvrute an Ia entidad donde se evidencian las 
;arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para at almacenamiento y Ia administracirin de los 
documentos electrdrricos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; 
vste aplicalivo as administrado por ci Grupo de GesliOn Documental de Ia Supenntenderrcia. 

.'ara 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formats POE para ser cargadas en ci Sistema de 
informaciOn o en ci medis de almnacenamiento que se encuentre vigente on Ia enlidad, donde se evidoncian las Campelas de 
:rabajo de Ia dependencia para su rospectiva consulta. 

La actividad do Ia digitalizacirin serd desarrotada por at Grupo de GesliOn Documenlai, lomando corns base los Enearnientos 
ostablocidos 05 01 punts 2 2.4.2.4 Reproduccirin tricnica (Digdalizacidn) de Ia memona descnpliva. 

La intorrnacidn restanto se eliniinard usa vez hayarr cumplido 01 liompo de relonciOn siguiendo los lineamenloS establecidos en 
at punts 2.2.4.2.3. Criteriss para Is eliminaciOn de documentos de Ia mernotia descripliva y con is reglamentado at Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articuio 4.5.4, Ia actividad serd dosamroilada por at Grupo de Gcslidn Documental en ci Archivo 
Central, 

I on critorios de seleccióv se determinaron sogün is doscnto en Ia rnomona descriptiva en ci purilo 2.2.4.2.2. Crilerios para Ia 
doterminacirin de selocciOn documental 

Ei Tiempo de RotonciOn dard irricio con ci cierro del trdmile y Iemn,ina con at lips documental Ada de de grupo primario. 

Sustonto normalivo; 

Circular interna nCurnero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 X x 
Comunucacidn olicial citacidn a reunion de grupo 
pnmano PDF - -- 
Acta de de grupo prirnano X POE 

- - - 
- - - 
- - - 

- - - 

- - - 



542 031 1NFORMES - - - La subsene informes de Gestidn agrupan Is información administration que evidencia at control de las notificacionos 
dministratioas de Is olicina productora en at ejercicio de sus funciones.Tiene valor administrativo toda vez las mismas son 

evidencia del cumplimiento de las funciones de Is Entidad a cargo del Grupo de Notifucaciones Administrativas an Is Resolucidn 

	

00040 de 8 de enero de 2021, articulo 8.La subserie adquiere valores secundan 	co os históris porque contiene documentos que . 	. 	. 	. 	. 	. 	. 	. permuten realuzar estuduos hustdncos como fuentes pnmanas en ci desarrollo adminustrativo de Is Entidad.Tuene valor legal, 
conforme 10 indica Is Ley 1437 de 2011 articulo 69 an relacidn con Is notifucacirin del aviso. En cumplimiento del Cddigo de 
Procodimiento Administrativo, articulos 65 y 87 rogutan los aclos administrativos. Aol mismo, los documentos quo componen Is 
serie pueden roprosontar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya quo dan 
uonta de las acciones u ominiones ejecutadas por los servidoros pdblicos encargados do cumplir con Is funcidn. 

Razdn por Is cual, una nez funalizados sos valores pnmarios y tiempos de retenciôn, so procoderd a su conservacidn total, on 
oporte original, conforme u los linoamientos y procedimientos defunidos an Is entidad para garantizar Is conservacidn de 

documentos fisicos y eiectrOnicos. Los documentos electrdnicos permanecordn almacenados an at Sistema de informacidn 0 an 
ci medio de almaconamiento quo so oncuentro vigonte an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
rbependencia pare su respoctiva consulla, utilizado Para at almacerramiento y Is administracidn de los documentos etectronicos 
quo permite radicar, procesar, controlary almaconar los documentos que genera y recibo Is Entidad; Oslo aplicativo as 
administrado por ci Grupo do Gestidn Documental do Is Suporirutendoncia. 

Pare ci caso de los documentos tisicos so digitalizardn an forniato PDF pare nor cargadas en at Sistoma de informacidn sen 01 
rnedio do almacenamiento quo so encuontre vigento en Is ontidad, donde so evidoncian las carpetas do trabajo de Is 
dependoncia para su respective consulta. 

'_a actividad de Is digitalizacidn nerd desarrollada por ci Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamiontos 
oslablocidos an at punto 2.2,4.2.4. Reproduccidn tecnica (Digitalizacion) de Is momoria description. 

El Tiompo de RotonciOn dard inicio con 01 cierro de Is vigoncia del trdrrrito y torminu con 01 tips documontal Informos de control 
de notiticaciones 

Sustento normalivo: 
Resolucidr, 00040 de 8 de onero do 2021, articulo 82 numoral 82.6 

- 
091 Informes de control de notjficacjones 2 8 X X 

- 
lnformes de control de notufucacrones X PDF 

- - 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- - - 

- - - 



542 031 111 Informes de gestidn 2 8 X - - x La subserie infornies de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jerdrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui la subserie transmite desde 01 nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
mas altos niveles de direccióri Ia intormacidn sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 
rnnquece an Ia medida quo son una herramienta de rendiclén de cuentas a nivel intemo y hacia Is comunidad extema. La 
subserie tieno valor administrativo, toda nez quo as evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas at Grupo de 
Notiticaciones Administrativas, estabtecidas en Ia Resoiucion 100-0040 del 8 de enero de 2021 	En cuanto a los tiempos de 
retencidn se debord conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aSos se conservardn an at Archivo de Gestióri y ocho (8) 
afios en ci Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón 
por Ia cual se detem,ina su conservacidn total come medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y COnsuita fotura de Is 
informacidn contenida on 000s.La conservaciSn de estos informes asegura Is trazabilidad de las acciones institucionales a 10 
argo del tiempo y permite preservar ci contento de gestiSn de coda dependencia, consolidando asi at patnmooio documental de 
Ia entidad. 

tiazdri por Ia coal, una vez tinalizados ous valores pnmanos y tiempos de retencidn se procedera a su conservacion total, an 
soporte original y se garantizard su reproduccion exacta por medio tecnoiogico a través de Ia digitaiizacirin con fines 
arcirivisticos, con at fin cargar las imigenes an ci Sistema de intorrnacidn quo cc ericuentra vigente an Ia entidad donde se 
tvidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizadO pam at almacenamiento y Ia 

administracidn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, coritrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as admirristrado por at Grope de GestiOn Documental de la Supenntondencia. 

La actinidad de Ia digitalizacion serd desarroilada por 01 Gnipo de Gestidn Documental, tornando corrro bane los lineamientos 
establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. Roproduccidn técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memona doscnptiva. El tiompo de retoncirin se 
establecio de acuerdo 010 establocido en at articulo 127 del Docreto Loy 403 de 2020. 

Pam ci caso de los documentos electrdnicos estos permanecerdn aimaccnados en ci Sistema de informacidn o an ci medio de 
almacenamiento que se encuentre vigento en Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
ospectiva corisulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos eloctrrinicos quo porrnilo radicar, 

procosar, controlar y aimaconar los documentos quo genera p recibo Ia Entidad; esto aplicativo en administrado por 01 Grape de 
Gostirin Documental de Ia Superintendoncia.. 

El Tiompo de Retoncidn dard inicio con el cierre de Ia vigoncia del trámite y terrnina con at tipo documental irrtorn,es de gostion 

Sustento normatino: 
.tesolucirin 00040 de 8 de onero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Informes de gestidn X XLSX - - - 

- - - 
- - - 

- - - 
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0P Oficina produclora S 	 Sene documental SB= Subsorio documental 
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I SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 

Superintendencia I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junlo 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL P4g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Contratos  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de DISPOSICION  REPRODUCCION 
RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

FINAL TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico 

GestOn Central CT E S (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES  (extensiOn)  

544 002 ACTAS - 
Las Actas de Comité de ContrataciOn soportan las recomendaciones, sugerencias y  ajustes a que haya 
iugar sobre las justiticaciones presentadas en desarrollo de Ia sesión del comité, 551 como de los estudios 

010 Actas de ComutO de ContrataciOn 2 8 X X - - y documentos previos puestos a su consideraciOn, de tal manera que se garantice Ia eficiencis, eficacis y 
oportunidad en el trOmite de contratación, su procedimiento se fundamenta en to dispuesto en at Manual ComunicaciOn oficial citaciOn at ComitO de - 

ContrataciOn X PDF de ContratsciOn, SupervisiOn e lnterventoria.La subserie Actas de Comité de ContrataciOn poseen valor 
jdministrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Is ResoluciOn segün to dispuesto 

Acta de Comité de ContrataciOn X PDF con Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81 Las actas de comité de contrataciOn 
evidencian los cntenos de selecciOn 0 descarte que se evidenciaron en los procesos de contrataciOn de 

Registro de asistencia X PDF cumpliendo 5 10 scordado en los pliegos de condiciones y demOs documentos de contrataciOn. igualmente 
espalda las actuaciones de gestión, control y cierre de actividades propias del Grupo de Contratos, esta 

información tiene valor secundario cientifico como fuente potencial de consults pars las investigaciones 
relacionadas con administraciOn publics, administración y gestiOn contractual; anOlisis econOmico de los 
procesos contractuales ejecutados por Ia Supenntendencia de Sociedsdes.La subsene tiene valor legal de 
acuerdo con los lineamientos generales para Ia integrsciOn de la plsneaciOn y Ia gestiOn normados en el 
Decreto decreto 1082 del 2015 

RazOn por Ia cual, uns vez finalizados sus valores pnmsrios y tiempos de retención, se procederO a su 
conservsciOn total, en soporte original, conforme a los tinesmientos y procedimientos definidos en Is 
entidad para garantizar Is conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos 
electrOnicos permanecerOn almacenados en el Sistema de inforrriaciOn o en el medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
pars su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
'ntdad; este splicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencis. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarOn en forn,ato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de infom,aciôn o en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad. donde se 
evidencian las csrpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de is digitslizsciOn serO dessrrollsda por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como 
base los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizsciOn) de Is 
memoria descriptiva. 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 
vlanusl de Contratación, SupervisiOn e tnterventoria numeral IV 



544 002 024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

.as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las tunciones 
primarlo X 
Comunicacián oticial citaciOn a reunion de grupo  

PDF 

Acta de de grupo primario X PDF asignadas an Ia Circular Interns nUmero 165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los 
ispectos de interés laboral, an particular de care al servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los 

Registro de asistencia X PDF diferentes mornentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con respecto 
los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) anos se conservarán 

an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central, este tiempo se deterrnina por el nivel de 
consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas.La 
subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates pare Ia integraciOn de Ia planeacion y 
Ia gestiOn normados an at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una setecciOn 
uantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades 

documentales, cualitativamente la selección obedecerá a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los 
documentos electrOnicos seleccionados permanecerdn almacenados an el Sistema de informaciOn o an at 
nedio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de - - 

trabajo de la dependencis para su respectiva consults, utilizado pare el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Is Superintendencia. 

"ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formato PDF pare set cargadas 
- - - 

an el Sislema de informaciOn 0 en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, 
rionde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respective consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma 
sac los lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacior) de Is 

memoria descriptive. 

La inforrnaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los 
lineamentos establecidos an ci punto 2.2.4.2.3. Critenos pars Ia eliminaciOn de documentos de is memoria 
descriptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün lo descnto en la memoria descriptive en el punto 
22.4.2.2. Criterios para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trdmite y termina con ci tipo documental Acta de de 
grupo primario. 

Sustento norrnativo: 
.ircular Intema nUmero 165-000015 



544 015 CONCEPTOS Los Conceptos Juridicos, son aquellos que contienen información sobre at juicio sin efecto juridico directo 
sobre Ia materia que trata, el cual sirve como un simple elemento de orientación para el consultante sobre 
las cuestiones planteadas por éste, at no producir efectos juridicos no constituyo un ado juridico.La 
subserie posse valor administrativo an razón at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución 
seg(in to dispuesto con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81 La subsene posse valor 
legal ya que sirven de testimonlo 0 prueba de ley frente a denuncias de la gestión realizada por at Grupo 
de Contratos, an cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000 quo ejecución evidencia Ia gestion anual de las 
actividades desarrolladas por Ia dependencia, por ollo Ia documentación hace parte del posible acervo 
?robatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manojos pUblicos. 

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención so adolantará una selección 
uantitativa del 10% en su suporte original, puosto quo Ia producciôn anual no supora 50 unidados 

documontalos, cualitativamente Ia selecdidn obedocerâ a oquellos que contienon elemontos constantos 0 
uniforrnes en el dosarrollo de problemas juridicos en temas de contratacidn pUblica.Los documentos 
,rlectrónicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o on el medio de 
almacenamiento quo se encuontre vigente en Ia entidad donde so evidencian las carpotas de trabajo de Ia 

ependencia para su respoctiva consulta, utilizado para el almacenamionto y Ia administracion de los 
documentos eloctrónicos que perniite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que gonera y recibe la Entidad; osto aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

La información restante so eliminarà una voz hayan cumplido at tiempo de retención siguiendo los 
inoamontos establocidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia oliminación de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con lo reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad 
serã desarrollada por el Grupo de Gostión Documental en el Arthivo Central. 

Los criterios de solección so dotorminaron segün 10 doscrito en Ia memoria descriptiva Ofl 01 punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinación de seleccidn documental 

El Tiempo de Retención data inicio con ci cierro del trámite y tormina con el tipo documental Concepto 
juridico 

Sustento norrnativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.4 

- 055 Conceptos juridicos 2 3 X 
________ 

Comunicación oficial - Solicitud concepto juridico. POE 

- - - 

Comunicación oticial - remisidn del concepto 
juridico PDF 

Concepto juridico POF 



544 019 CONTRATOS - - - La subserie contratos de arrendamiento conforman Ia agrupación documental que retleja las acciones por 
el cual una entidad o persona usa o distruta temporalmente de un bien a cambio del pago de un precio o Ia 
prestación de un servicio a su duetlo.La subsene posee valor administrativo en razón al cumplimiento de 059 Contratos de arrendamiento 2 18 X 
las funciones asignadas an a Resolución segün 10 dispuosto con la ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 
2021, articulo 81 La subsene tiene valor contable, ya que Ia información que contiene los documentos que  Momorando solicitud de contrataciOn x PDF 
a componen reflela  movimientos económrcos y/o financieros de Ia entidad. Trene valor fiscal, ya quo Ia 
nformación que contione los documentos que Ia componen puoden tenor valor pam dirimir conflictos de Estudios previos X PDF caracter fiscal. 

Razdn por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retonción so adetantará una setocción 
cuantitativa del 10% en su suporto original, puosto quo Ia produccidn anual no supera 50 unidados 

Comunrcanción oficial de solicitud de infonnaciôn X PDF 

• o zaci n - - - X PDF documentales, cuatitativamente Ia selocción obedecord a aquellos contratos que contengan información 
que contribuya a Ia memoria institucional de Ia Superintondencia de Sociedades en Ia construcción yb 

Matnz de nosgos X PDF ampliación de infraostructura, estudios sobro tonencia de bienes cuyas caracteristicas sean de 
arrendamiento o investigaciones sobre Ia inforrnaciOn tecnica de cada poriodo institucional sogiin 

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF normatividad ostablocida en lo roforento a Ia planoacidn y ejocucidn de los proyoctos.Los documentos 
slectrônicos seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de inforrnaciOn o en el medlo de 

Documento de identidad ó poder X PDF almacenamiento que se oncuentre vigento en Ia entidad donde so evidoncian las carpotas de trabajo de Ia 
Jepondoncia para su respectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y Ia administración de los 

Certificado de tradición y  libertad X PDF documentos eloctrdnicos quo perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo gonora 
)i recibe Ia Entidad; este aplicativo os administrado por el Grupo de Gostión Documental de Ia 

Escritura pübtica x PDF - - Suporintendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados so digitalizaran en fomiato PDF para ser cargadas 
m 01 Sistonra de información o en el medio de almaconamiento que so encuentre vigente en Ia entidad, 

Rut - Registro Unico Tnbutano X PDF 

Certificación bancaria x PDF dondo so ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consufta. 

La actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como Resolución de autorizaciOn de contratacion X PDF 
)ase los lineamientos ostablecidos an 01 punto 2.2.42.4. ReproducciOn técnica (Oigitalizacion) de Ia 

Minuta del contrato X PDF memoria descriptiva. 

Registro presupuestal X PDF 
La información rostanto so oliminará una vol hayan cumplido 01 tiompo de rotonción siguiendo los 

Memorando designacion de supervision x PDF lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de ta memoria 
escriptiva y con lo reglamontado 01 Acuordo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 

será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn so determinaron segUn 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 

Registro de publicaciOn en 01 SECOP X PDF 

Acta de rocibo del prodjo x PDF - - 
2.2.4.2.2. Cnterios para la detemiinaciOn de selecciOn documental 
El tiompo de retenciOn documental so doterminO segUn lo establocido en 01 articulo 55 de Ia ley 	de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio después de Ia constancia de publicaciOn del acta de Iiquidacidn en 01 

Acta de ontroga del predio X PDF 

Acta de tiquidaciOn del contrato x PDF - - - 
SECOP, con Ia culminaciOn de cobertura de las pOlizas y con el cierre del trámite. 

Constancia PublicaciOn de acta de liquidaciOn en 
01 SECOP X PDF - - 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80 (28, octubre, 1993). 

Ley 1150(16, julio, 2007) 



La subserie Contratos de Comodato conforman Ia agrupaciOn documental que refleja las acciones que la 
544 019 060 Contratos de comodato 2 18 X SuperSociedades entrega a Ia otra persona juridica o natural gratuitamento una ospecie mueblo o raiz, 

iara que haga uso de ella y con cargo de restituir Ia misma especie después de terniinar el uso. La 
subserie posee valor administrativo en razOn al cumplimionto de las funciones asignadas en la ResoluciOn 

Memorando solicitud de contrataciOn X PDF segcin lo dispuesto con Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 La subserie tiene valor 
ontable, ya que Ia inforrnaciOn que contiene los documentos que Ia componen refieja movimientos 

Estudios previos X PDF econOmicos y/o financioros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia información que contiene los 
documentos que Ia componen pueden tenor valor para dirimir conflictos de carOctor fiscal. 

Documento de idontificaciOn del comodante yb 
PDF cornodatano RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelanterd una selecciOn 

cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades 
Resolución de autorizaciOn de contrataciOn X PDF documentalos, cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellos contratos que contengan informaciOn 

-ue contribuya a Ia memoria institucional de Ia Suporintendencia de Sociedades en Ia construcción yb 
ampliaciOn de infraestructura, estudios sobre tenencia de bienes cuyas caracteristicas sean de comodato, 

Minuta del contrato X PDF e investigaciones sobre Ia informacion tOcnica de cada penodo institucional segUn norrnatividad 
istablecida an 10 referente a Ia planeaciOn y ejecuciOn de los proyectos.Los documentos electrónicos 

Registro presupuestal x PDF seleccionados perrnenecerOn elmacenados en at Sistema de información o en el medio de 
almacenarniento que so oncuentre vigento en Ia ontidad donde so evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
Jependencia pare su respective consulta, utilizado pare el almacenamionto y Ia administraciOn de los 

POlizas X PDF documentos eloctrOnicos que pormite radicar, procesar, controlar y elmaconar los documentos que genera 
y rocibo Ia Entidad; oslo aplicetivo Os administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Supeiintendencia. 

Formularlo de aprobaciOn de pOlizas X PDF 
Para 01 caso de los documentos tisicos seleccionados so digitatizarán en formato PDF pare ser cargades 
Ofl 01 Sistema de inforrnaciOn o en el modio de almacenamiento que so encuentre vigonto en Ia ontidad, 

Momorando designaciOn de supervision X PDF donde so evidencian las carpotas de trabajo de Ia depondoncia pare su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion sord desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como Registro de publicacion en el SECOP X PDF - - - 
base los lineamientos establecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproduccion tocntca (Digitalizacion) de Ia 
nemona descriptiva. 

lnfom,e de supervision X PDF 

La informeciOn restanto so oliminard una vez hayan cumplido el tiempo de rotención siguiendo los 
Ada de rocibo a satisfacciOn (total o pardial) x PDF lineamentos establecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia oliminación de documentos de la memorie 

loscriptiva y con lo reglamentado 01 Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en 01 Arcflivo Central. 

Acta de liquidacion del contrato X PDF 

Los cntenos de selecciOn so determinaron segJn 10 descrito en Ia momoria descriptive en el punto 
2.2.4.2.2. Cnterios pare Ia dotorniineciOn de selecciOri documental Constancia Publicación de acta de Iiquidaciôn en 

X POF SECOP 
I tiompo de rotenciórt documental so deterrninó segün to establecido Ofl el articulo 55 de Ia by 80 de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio después de Ia coristancia de publicacióri del ada de liquidaciOn Ofl 01 

SECOP, con Ia culminaciOn de cobertura de las pOlizaa y con el cierro del trámito. 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80 (28, octubro, 1993). 

Ley 1160 (16, julio. 2007) 



544 019 061 Contratos de compraventa 2 18 X La subserie Contratos de Compraventa conforman Ia agrupaciOn documental que refloja las acciones por 
el cual el vendedor (SuporSociodades) Se obliga a entregar los elementos que vende, y el comprador a 
iagar el precio convenido por 0110 La subserie posee valor administrativo en razón at cumplimiento de las 
fjnciones asignadas en Ia Resolución segn to dispuesto con Ia Rosolución 00040 de 8 de enero de 2021 
articulo 81 La subserie tiene valor contablo, ya quo Ia informaciOn que contiene los documentos que Ia 
componen refleja movimientos econOmicos y/o tlnancieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia 
iformaciôn que contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir contlictos de 

tarácter fiscal. 

RazOn ports cual, una vez tinalizados sus valores primarios y retención so adelantará una selección 
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto quo Ia producciOn anual no supera 50 unidades 
tocumentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a aquellos contratos que contengan inforniaciOn 
que contribuya a Ia memoria inslitucional de Ia Supenntondencia de Sociodades on Ia construcciOn yb 
ampliaciOn de infraestructura, estudios sobre tenencia de biones cuyas caracteristicas sean de 
ompraventa e invostigaciones sobre Ia informaciOn técnica de cada periodo institucional sogOn 

normatividad establecida an 10 referonte a Ia planeaciOn y ejecuciOn de los proyeclos..Los documentos 
slectrOnicos seloccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn a an el medio de 
almacenamiento quo so oncuontro vigonte en Ia entidad dondo so ovidencian las carpetas de trabajo de Ia 
Jepenciencia para su respoctiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos oleclrOnicos quo pormito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo gonera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestidn Documental de Ia 
Superintendoncia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados so digitalizardn an formato PDF para sor cargadas 
en 01 Sistema de informaciOn 0 Ofl el media de almacenamiento que so encuentre vigonto an Ia entidad, 
donde so ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva consulla. 

La actividad de Ia digitalización sorá desanotlada por el Grupo de GostiOn Documental, lomando como 
base los lineamienlos establecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia 

La inforrnación reslanto se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de rotonción siguiendo los 
.ineamontos establecidos en at punto 2.2 4.2.3. Critenos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
iescripliva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad 
será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

os criterios de selecciOn so determinaron segün to descrilo en Ia memoria doscripliva an el punto 
2.2.4.2.2. Criterios pars Ia determinaciOn de solocciOn documental 

El tiempo de rotenciOn documental so determinó segUn lo ostablecido on el articulo 55 de la toy 80 de 1993 

El Tiempo de RolenciOn dará inicio dospués de Ia conslancia de publicaciOn del acta de liquidaciOn en el 
SECOP, con Ia culmiriaciOn de cobortura de las pOlizas y con 01 ciorro del trámito. 

Suslonto normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Loy 80(28, oclubre, 1993). 

Memorando solicitud de contrataciOn x PDF 
Estudios previos X PDF - 
Especificaciones técnicas del producto o servicto X PDF 

- - 

Propuesta econOmica X PDF 
Matriz de riesgo X PDF - - - 
Andlisis económico del Sector (Colombia Compra 
Eficiente) X PDF 

Certificado de disponibilidad X PDF 
Aviso de lnvitaciOn de procoso X PDF - - - 
Pliego de condiciones x PDF - - - 
Ada de audioncia de asignaciOn de riesgos X PDF 

Comunicación oficinal de obsorvaciones at pliego X PDF 

Memorando rospuesta a las observaciones al 
pliogo de condiciones 

ComunicaciOn oficial de adenda 

X 

X 

PDF 

PDF - - - 
Adenda X PDF - - 
Propuesta X PDF - - - 
Informe consolidado proliminar de evaluaciOn x PDF 

Informe consolidado definilivo de evaluaciOn X PDF 

Planilla de asistencia audiencia de adjudicaciOn X PDF 

RosoluciOn de adjudicaciOn x PDF - - - 
Minula del conlrato X PDF 

memoria descriptiva. 
 

Registro presupuostal X PDF  

POlizas x PDF - - - 
Forrnulario x PDF - - - 
Eormulano aprobaciOn de las pOlizas X PDF - - 
Memorando dosignaciOn de supervisiOn x PDF  

Eormulario aprobaciOn de las pOlizas X PDF - - - 
Memorando dosignacion de supervision X PDF - - - 
Informes de supervision x PDF - - - 
Memorando de solicitud de elaboración del Otrosi X PDF 

Otrosi x PDF 

Ada de recibo a salisfacciOn (total o parcial) X PDF 

POliza de calidad X PDF 

AprobaciOn pOliza de calidad X PDF 



544 019 062 Contratos de consultorla 2 18 = X La subserie Contratos de Consultoria conforman Ia agrupación documental que refleja las acciones del 
proceso de contratación celebrado entre Ia SuperSociedades y otras entidades estatales, cuyo objeto 
contractual se relaciona con los estudios necesailos para Ia ejecución de proyectos de inversiOn, estudios 
de diagnOstico, prefactibilidad o factibilidad para programas 0 proyectos especificos, asi como a las 
asesorias técnicas de coordinaciOn, control y supervisiOn.La subserie posee valor administrativo en razOn 
al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia ResoluciOn segUn lo dispuesto con Ia Resoluciôn 00040 
de 8 de enero de 2021 articulo 81. La subserie tiene valor contable, ya que Ia informaciOn que contiene los 
documentos que Ia componen refleja movimientos econOmicos y/o financieros de Ia entidad. Tiene valor 
fiscal, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir 

 onflictos de carOcter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn 
 uantitativa del 10% an su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades 

documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a aquellos contratos que contengan inforniaciOn 
que contribuya a Ia memoria institucional de Ia Superintendencia de Sociedades en temas referentes a Ia 
.sjecuciOn de proyectos de inversiOn, estudios de diagnOstico, prefactibilidad 0 factibilidad para programas 

proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinaciOn, control y supervisiOn, estO 
infonnaciOn serO fuente para realizar investigaciones histoila institucional y empresailal del sector 
sstatal..Los documentos electrOnicos seleccionactos pernianecerOn almacenados en el Sistema de 
nformaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencisn 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitafizarOn an formato PDF para ser cargadas 
an el Sistema de información o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva cOnsulta. 

La actividad de Is digitalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como 
base los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (OigitalizaciOn) de Is 
memoria descnptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retericion siguiendo los 
.ineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para la eliminaciOn de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
será desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se deterrninsron segOn 10 descrito en Ia memoria descnptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Cnterios para la determinaciOn de selecciOn documental 

El tiempo de retenciOn documental se deterrninO segOn Ia establecido an el articulo 55 de Ia ley 80 de 1993 

Lil Tiempo de Retencidn dare inicio despues de Ia constancia de publicación del acts de IiquidaciOn en at 
SECOP, con Ia culminaciOn de cobertura de las pólizas y con el cierre del tramite. 

;ustento normativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80(28, octubre, 1993). 

..ey 1150 (16,julio, 2007) 

Memorando solicitud de contratación x PDF - 
Estudios previos X PDF - 
Andlisis económico del Sector (Colombia Compra 
Eficiente) X PDF 

Matriz de riesgo X PDF 

Especificaciones técnicas del producto o servicio X PDF 

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF 
Aviso de Convocatoila de proceso  PDF - - 
Registro de publicaciOn X PDF  
Comunicación de observaciOn al proyecto de 
pliego SECOP X PDF 

Memorando respuesta observaciOn del proyecto 
lel pliego X PDF 

Ptiego de condiciones 
ComunicaciOn observaciOn proyecto de pliego 

X 
X 

PDF 
PDF 

 . - - - 
- - 

Memorando respuesta a las observaciones al 
proyecto de pliegos X PDF 

Resolución de apertura del proceso X PDF - - 
Pliego de condiciones X PDF  - - 
ComunicaciOn de observaciOn al pliego de 
condiciones SECOP X PDF 

Memorando solicitud de adenda X PDF 
Adenda X PDF - - - 
Ada de cierre del proceso SECOP X PDF - 
Propuesta X PDF - - 
Informe consolidado preliminar de evaluaciOn x PDF 

- 
nfornie de evaluación técnica X PDF - 
nforme de evaluaciOn de capacidad financiers X PDF - 
nforme de evaluaciOn juridica SECOP X PDF - - - - 
Observaciones al infom,e de evaluaciOn X PDF  
nforme consolidado definitivo de evaluaciOn X PDF  
lanilla de asistencia a reunion para establecer el 

orden de elegibilidad X PDF 

Acta de audiencia para establecer el orden de 
eleciibilidad X PDF - - - 
nforme recomendaciones de adjudicacion del 
comité evaluador X POE  
ResoluciOn de adjudicaciOn X PDF  
Miriuta del contrato X PDF - - - 
Registro presupuestal X PDF - - - 
POlizas x PDF  
Eormulario aprobaciOn de las pOlizas x PDF - - - 
Memorando designaciOn de supervisiOn X PDF - - - 
Registro de publicaciOn en el SECOP X PDF - - - 
Acta de inicio x PDF  
nfom,es de supervisiOn x PDF  - - - 

Memorando de solicitud de elsboraciOn del Otrosi X PDF 

Otrosi 	 - - PDF 
Acts de recibo a satisfacciOn (total o parcial) PDF 
POliza de calidad x PDF  
Aprobacion pOliza decalidad - PDF - - - 
Acts de IiquidaciOn del contrato X PDF  

Constancia publicaciOn de acts de IiquidaciOn en el 
SECOP X PDF 



544 019 063 Contratos de interventoria 2 18 X La subserie Contratos de Interventoria conforman Ia agrupación documental que refleja las acciones de 
eguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias, realizado por una persona natural o 

uridica contratada para ese fin par Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie posee valor 
 dministrativo en razOn al cumplimiento de las funcionos asignadas en Ia Resolución segün Ia dispuesto 

con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 81. La subserie tiene valor contable, ya que a 
información que contiene las documentos que Ia componen retteja movimientos económicos yb 
financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia informaciôn que contiene los documentos que la 
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de carácter fiscal. 

azón ports cuat, una vez finalizados sus valores pnmariOs ' retencion se adetantard una selección 
uantitativa del 10% en su suporte original, puesta que Ia produccidn anual no supera 50 unidades 
locumentales, cualitativamente Ia seleccidn obedecerá a aquellos contratos que contengan informaciOn 
quo contribuya a Ia memoila institucional de Ia Superintendencia de Sociedades en temas referentes a Ia 
jecución de proyectos de inversiOn, estudios de diagnOstico, prefactibilidad 0 factibilidad para programas 

0 proyectos especificos, asi coma a las asesorias tOcnicas de coordinaciOn, control y supervision, está 
nformaciOn serO fuente para realizar investigaciones historia institucional y empresarial del sector 
'mtatal.Los documentos electrOnicos seteccionados pern'Ianeceran almacenados an el Sistema de 
nformaciOn o an el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidoncian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y 
a administrsciôn de los documentos etectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad: este apticativo es administrado par el Grupo de Gestión 
Documental de la Superintendencia. 

'ara 01 caso de las documentos fisicos seloccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas 
en el Sjstema de información a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, 
donde se ovidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrallada par el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma 
oase los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia 
nemoria desc,iptiva. 

La informaciOn rostante se eliminarO una vez hayan cumplida el tiempo de retención siguionda los 
rnoamentos ostablecidas en 01 punto 2.2.4.2.3. Cntonos para la eliminaciOn de documentos de Ia mernoria 
lescriptiva y con lo reglamentado 01 Acuerda 001 del 29 de febrera de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
sord desarrollada par 01 Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cntorios de selecciOn se determinaron segOn 10 descnito en la memoria descriptiva an el punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinaciOn de selección documental 

 El tempo de rotenciOn documental se doterminO segun Ia estabtecido en 01 articulo 55 de Ia by 80 de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dard inicia después de Ia canstancia de publicaciôn del acta de liquidacion en 01 

SECOP, con Ia cutminaciOn de cobertura de las pOlizas y con 01 clone del trOmito. 

'Sustenta narmativo 

'esoluciOn 00040 de 8 de onera de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Iey 80(28, octubre, 1993). 

 Ley 1150(16, julio, 2007) 

Memorando solicitud de contrataciOn X PDF 
Estudios previos X PDF 
Análisis económico del Sector (Colombia Compra 
Eficiente) X PDF 

Matnz de nesgo x PDF 
Especificacianes técnicas del producto o servicio X PDF - 
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF  
Aviso de Convocatoria de proceso X PDF - - - 
Registro de publicacidn 

Comunicación de observacion al proyecto de 
pliego SECOP 

X 

x 

PDF 

PDF 

 - - - 
Memorando respuesta obsorvaciôn del proyecto 
del pliego X PDF - - 
Pliego de condiciones X PDF - - - 
ComunicaciOn observaciOn proyecto de pliego x PDF - - 
Memorando respuesta a las observaciones al 
proyecto de pliegos X PDF - - 
ResotuciOn de apertura del proceso X PDF - - 
Pliego de candiciones X PDF - - 
ComunicaciOn de abservaciOn al pliego de 
condiciones SECOP X PDF 

Memorando solicitud de adenda X PDF 
Adenda X PDF - - - 
Acta de cierre del proceso SECOP - - PDF  
Propuesta x PDF - - - 
nforme consolidado preliminar de evaluaciOn X PDF 

forme de evaluaciOn tOcnica PDF 

- - - - 
forme do evaluaciOn de capacidad financiera x PDF  

Informe de evaluaciOn juridica SECOP - - PDF - - 
Observaciones al inforrne de evaluacion x PDF - - - - 

boone consalidado definitivo de evaluaciOn x PDF - 
anhlla de asistoncia a reuniOn para ostablocer 0! 

X non do olegibilidad  PDF 
- 

cta de audiencia para establecor el orden de 
X ngibilidad  PDF 

ntorme rocomendaciones de adjudicaciOn del 
('mite ovaluador X PDF 

esoluciOn de adjudicaciOn x PDF  
Minuta del contrato X PDF - - - 
Registro presupuestal - - PDF  
POlizas - - PDF - - - 
Formularlo sprobación de las pOlizas x PDF - - - 
Memorando designaciOn de supervision - - PDF - - 
Registro de publicsciOn en el SECOP - - PDF  

- 
Acta de inicia x PDF - - 
nformes de supervision - .. - PDF  
Memorando de solicitud de elabaraciOn del Otrosi X PDF - - 
Otrasi X PDF  

- 
Acta de rocibo a satisfacción (total a parcial) X PDF - - 
POliza de calidad X PDF  
AprobaciOn pOliza de calidad X PDF  
Acta de liquidaciOn del contrata X PDF  

Constancia publicaciOn de acts de liquidación on el 
SECOP X PDF 



544 019 064 Contratos de obra 2 18 - - La subserie contratos de obra contorman Ia agrupacion documental que refleja las acciones mediante el 
eual at contratante (SuperSociedades) establece bajo documentos técnicos, Ia construcciôn de una obra 
de infraestructura at contratista.La subserie posee valor administrativo an razrin al cumplimiento de las 
tunciones asignadas an Ia ResotuciOn segün to dispuesto con Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021. 
articulo 81. La subserie tiene valor contabte, ya qua Ia informacirin que contiene los documentos que Ia 
componen refleja movimientos económicos y/o linancieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ys que Ia 
información qua contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para didmir conflictos de 
carácter fiscal. 

lazón por Ia cual, una vez finatizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección 
uantitativa del 10% an su suporte original, puesto qua Ia producción anual no supera 50 unidades 

documentates, cualitativamente Ia selección obedecerâ a 	aquellos contratos que contengan informaciOn 
que contribuya a Ia memoria institucional de Is Superintendencia de Sociedades an temas referentes a ta 
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnOstico, prefactibilidad 0 tactibilidad pars programas 
o proyectos especif!cos, asi como a las asesorias técnicas de coordinaciOn, control y supervisiOn, estO 
informaciOn serO fuente para realizar investigaciones histona institucional y empresariat del sector 
estatal.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn atmacenados en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian 
las carpetas de traba)o de Ia dependencia pars su respectiva consutta, utilizado para el almacenamiento y 
a administraciOn de los documentos etectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Pars al csso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF pars ser csrgadas 
en at Sistema de informaciOn o en 01 medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, 
Jonde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

.a actividad de Ia digitalizaciOn será desanollada por el Grupo de GostiOn Documental, tomando como 
issetos linesmientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOntécnics (DigitalizaciOn) de la 
nemona descnptiva. 

.a informaciOn rostanto se oliminard una vol hayan cumplido el tiempo de retonciOn siguiendo los 
lineamontos establecidos en at punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Is eliminaciOn de documentos de Ia memona 
lescriptivs y con 10 roglamontado 01 Acuordo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia sctividad 

sord dosarrollada por at Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cntorios de selecciOn se determinaron segUn to descnto en Is momoria descriptiva an at punto 
2.2.4.2.2. Critenos pars Is doterminaciOn de solecciOn documental 

El tiempo de rotonciOn documental se doterminO sogUn lo establecido en a! articulo 55 de Ia toy 80 de 1993 

 l Tiempo de RetonciOn dard inicho dospuOs de Ia constancia de publicaciOn del acts de liquidaciOn an el 
SECOP, con Ia culminsciOn de coberturs de las pOlizss y con el cierro del trOmite. 

'3ustento norn,ativo. 

esoluciOn 00040 de 8 de anero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

LOy 80(28, octubre, 1993). 

LOy 1150(16, julio, 2007) 

Memorando solicitud de contrataciOn X PDF - - - 
Estudios previos X PDF - - - 
Análisis económico del Sector (Colombia Compra 
Eficiente) x PDF 

- - - 
Matnz de riesgo X PDF - - - 
Especiticaciones técnicas del producto 0 servicio x POE - - - 
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF - - - 
Aviso de Convocatoria de proceso X PDF  
Registro de publicación X PDF - - - 
ComunicsciOn de observación al proyecto de 
pliego SECOP X PDF 

- - - - - - 
Memorando respuesta observación del proyecto 
del pliego X PDF 

Pliego de condicionas X PDF - - - 
Comunicsción observaciOn proyecto de pliego X PDF - - - 
Memorando respuesta a las observaciones al 
proyecto de pliegos x PDF ___ 

- - - 
ResoluciOn de apertura del proceso X PDF - - - 
Pliego de condiciones x PDF - - 
ComunicaciOn de observaciOn al pliego de 
cundicionas SECOP X PDF 

Memorando solicitud de adenda x PDF - - - 
ends PDF - - - 
a do cierre del proceso SECOP - - PDF - - - 

P opuests POE - - - 
orme consotidado prelimiriar de evaluaciOn x PDF - - - 
orme de evaluaciOn técnica X PDF - - 
orme de evslusciOn de capacidad financiers - PDF - - - 

Informe do evsluaciOn juridica SECOP X - PDF - - - 
Obsorvaciones al informe de evaluaciOn - PDF  
nforme consotidado definitivo de ovaluaciOn X PDF 
Planills do asistoncia a reuniOn pars establecar el 

Acta do audioncia pars establecer el orden do 
elopibilidad 

X 

X 

orden de ologibilidad  
PDF 

PDF 
- - - - - - 

nforrne racomondacionos de adjudicsciOn del 
comité ovstusdor x PDF 

rosolucion de sdjudicaciOn X PDF - - - 
Minuta del contrato X PDF  
Registro presupuestal X PDF - - - 
Pólizas x PDF  
Eormulario aprobaciOn de las pOlizss x PDF - - - 
Memorando dasignaciOn de supervision X PDF - - 
Registro do publicaciOn en 01 SECOP x PDF  
Mets de inicio X PDF  
nformes do supervisiOn X PDF - - - 
Memorando de solicitud de elaboraciOn del Otrosi X PDF  
Otrosi X PDF - - - 
Acts de recibo a satisfacciOn (total o parcial) X PDF  
Fsctura de exportaciOn eloctrónics X PDF - - - 
('.ortificsdo exportaciOn electrOnics X PDF - - - 
POliza de cslidad x PDF - - - 
AprobsciOn pOliza de calidad X PDF  
Acts de liquidaciOn del contrato X PDF  

onstancia publicaciOn de acts de liquidación an 01 

SECOP X PDF 
- - - 



- - - La subseile Contratos de Prestación de Servicios confomia Ia agrupación documental que refleja los 
544 019 065 Contratos de prestacion de servicios 2 38 X procesos celebrados por las entidades estatales (SuperSociedades) con personas naturales con el objeto 

de realizar actividades relacionadas con Ia administracidn o funcionamiento de una entidad püblica..La 
subseile posee valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolución 
egün to dispuesto con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81. La subserie tiene valor 

contable, ya que Ia información que contiene los documentos que la componen rofleja movimiontos 
econOmicos y/o flnancieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia infom,aciOn que contiene los 

Memorando solicitud de contratación x PDF 

Estudios provios X PDF 

Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF 
documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

Solicitud de certificado de disponibilidad 
presupuestal X PDF Razón por Ia cual, una vez final izados sus valoros primarios y retención se adelantará una selección 

uantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 50 unidades Matnz de nesgos X POF documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a aquellos contratos que contengan inforrnación 
que contribuya a la memoria institucional an función de Ia ejecución de los proyoctos de gran importancia Hoja de vida de Ia funciOn publics (formato 

X tnicamente del sigue) POE 
 para SuperSociedades y que quedan rogistrados an los contratos de prestaciOn de servicios de las 

personas naturales, ya que todo 0110 contribuye a la historia de Ia entidad que roconstruyo cada periodo Soportes academicos y laboralos de Ia hoja de 
X PDF vida institucional sogUn normatividad ostablecida Ofl 10 roferonto a Ia planeaciOn y ejecuciôn de los 

proyectos.Los documentos olectrónicos seleccionados perrnanecerán almacenados en el Sistema de 
,forrnación o an el medio de almaconamiento quo se encuontro vigente en Ia entidad dondo se ovidoncian 

las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su respectiva consulta, utitizado para at almacenamiento y 
Ia administraciOn de los documentos electrónicos quo pormito radicar, procosar, controlar y almaconar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este apticativo as administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Fotocopia documento de identidad X PDF 

Certificado situacion militar (si optics) X PDF 

Tarjeta profosional en caso de que se requiora X PDF 

Certificado do antecedentos fiscales (Contraloria) X POF 

Certificado de antocedentes disciplinarios 
X Procuraduria)  PDF Pars 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para sor cargadas 

an el Sistema de informacidn 0 an el medio de almacenamionto que se encuentre vigente on Ia entidad, 
Certificado de antecedentes penalos (Policia) X POE dondo se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia para su rospectiva consulta. 

 .a actividad de Ia digitalizacion sore desarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando como 
base los lineamientos ostablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (Digitalizacion) de Ia 
memoria descriptiva. 

(Policia) X 
distema rogistro nactonal de medidas correctivas  

PDF 

Rut (Actualizado) X PDF 

Declaración de inhabilidades 0 incompatibilidades X PDF 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de rotención siguiendo los 
linoamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria
descriptiva y con 10 roglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 

Certificado afiliación a salud (actualizado) X PDF 
Certificado afiliaciOn a pensiones (actualizado) x POE  __________ - - - _________________ __________ 
iormato de nscnpción torcero natural en sin ii 

X PDF 'contratista nuevo)  será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

X 
CertificaciOn bancaria contratista nuevos o cambio   

PDF de cuenta 
Copia oxámenos pro ocupacionales (contratista 

__________  Los criterios de selección se determinaron segün lo descrito en Is memoria descriptiva en el punto 

nuevo) X PDF 2.2.4.2.2. Criterios para Ia deterrninación de selocción documental 

El tiempo de retonciOn documental se dotorminó segUn 10 establocido on 01 articulo 55 de Ia ley 80 de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dsrd inicio dospuOs de Ia constancia do publicaciOn del ada de liquidación en el 
SECOP. con Ia culminación de cobertura de las pólizas Y  con el clone del trdmite. 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 81 numeral 81.6 

Minuta del contralo X PDF  
Registro presupuestal X PDF  
POlrzas x PDF - - 
Formulario de aprobación de las pólizas x PDF  
Memorando designaciOn de supervisiOn X POE - - - 
Registro de publicación an 01 SECOP x PDF - - - 
Infornie del supervisor o constandia de actividades X PDF 

__ Memoranda solicitud de adiciOn y prorroga X POE 

Ley8O (28, octubro, 1993). 



544 019 066 Contratos de seguros 2 18 - - x La subserie documental Contratos de seguros agrupan de manera cronolôgica los documentos generados 
en el proceso de contratación colobrado por Ia Superintendencia de Sociedades con una natural o juridica, 
modiante el cual trasladan los riesgos al aSegUradOr a cambio de una romunoraciôn.La subserie posee 
valoradministrativo an razón al cumplimionto de las funciones asignadas en Ia Resoluciôn segün lo 
dispuesto con Ia Rosolución 00040 de 8 de onero de 2021 articulo 81 	La subserie tiene valor contable, 
ya quo Ia infoittiación quo contieno los documentos que la componen rofleja movimiontos económicos yb 
tinancieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya quo Ia información quo contione los documentos que la 
componen puodon tenor valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

kazón por Ia cual, una voz finalizados sus valores primanos y retencion se adetantard una setección 
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto quo Ia producción anual no supera 50 unidades 
documentales, cuatitativamente Is soleccidn obedecerd a 	aquellos contratos quo contengan inforrnación 
que contribuya a la memoria institucional de Ia Superintendencia de Sociedades en temas roferontes a ta 
ojocucirin de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad 0 factibitidad para programas 
o proyectos especificos, asi como a las asesoriaa técnicas de coordinación, control y supervisiOn, estO 
.iformaciOn serd fuente para roalizar invostigacionos historia i stitucional y ompresariat del sector 
ostatal,Los documentos electrOnicos seleccionados pemianecerdn almacenados en el Sistema de 
informaciOn 0 en ci medio de almacenamiento quo se oncuentro vigento en Ia ontidad donde se evidencian 
35 carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consutta, utilizado pare el almaconamiento y 
a administraciOn de los documentos eloctrOnicos quo permito radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es adminiatrado por el Grupo de GostiOn 
Oocumental de la Superintendencia. 

0ara el caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarOn en forrnato PDF para ser cargadas 
en ci Sistema de infonnaciOn o errol medio de almaconamiento quo se oncuentro vigente en Ia ontidad, 

 londo se ovidoncian las carpetaa de trabajo de Ia dopendencia pare su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como 
laae los lineamientos establecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (OigitalizaciOn) de Ia 
memoria doacoptiva. 

La inforrnaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los 
lineamontos ostablecidos 00 01 punto 2.2.4.2.3. Critorios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria 
doscriptiva y con lo reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
será dosarrollada por el Grupo de GostiOn Oocumentat 00 01 Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se doterrninaron SO9ÜO 10 descrito en a memoria descnptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia doterminaciOn de selecciOn documental 

El tiompo de rotonciOn documental se determinO segCrn 10 establecido en el articulo 55 de Ia ley 80 de 1993 

El Tiernpo de RetenciOn dard inicio dospués de Ia constancia de publicaciOn del acts de liquidación en el 
SECOP, con Ia culminaciOn de cobertura de lea pOlizas y con ci clone del trdmite. 

'ustento normativo: 

ReaoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

.ey 80(28, octubre, 1993). 

Icy 1150(16, julio, 2007) 

Memorando solicitud de contrataciOn X PDF - 
Estudios previos x POE - - - 
Andlisis oconOmico del Sector (Colombia Compra 
Eficiente) X PDF 

Matriz de riesgo X PDF 
Especificaciones técnicas del producto o servicio X PDF - - 
Certificado de disponibilidad prosupuostal X PDF - - - 
Aviso de Convocatoria de proceso X PDF  
Registro do publicación X PDF - - - 
Comunicacion de observación al proyocto de 
pliego SECOP X PDF 

Memorando rospuesta observación del proyocto 
del pliego X PDF 

Pliogo de condiciones x PDF 
ComunicaciOn observaciOn proyecto de pliego X PDF - - - 
Memorando rospuesta a las observaciones al 
proyocto de pliegos X PDF 

ResoluciOn de apertura del proceso X PDF - - - 
Pliego de condiciones x POE - - - 
ComunicaciOn de observaciOn al pliego de 
condiciones SECOP X PDF 

Memorando solicitud de adenda X PDF - 
Adonda x PDF 
Acta de cierre del proceso SECOP 
Propuesta 

X 
x 

PDF 
PDF  

nforme consolidado preliminar de ovaluaciOn X POE - - 
nformo de evaluaciOn técnica X PDF 
nforme de ovaluación de capacidad financiers X PDF 
nforme de evaluaciOn juridica SECOP X PDF  
Observaciones al informo de evaluaciOn X PDF  
nforme consolidado definitivo de evaluaciOn X PDF - - - 

Planilla de asiatencia a reuniOn para estabtecer el 
orden de elegibilidad X PDF - - - 
Acta de audiencia para ostablocor 01 orden de 

X elegibilidad  PDF 

nforme recomendaciones de adjudicaciOn del 
comitO ovaluador X PDF 

ResoluciOn de adjudicaciOn X POE I 
Minute del contrato X PDF  
Rogistro presupueslat X PDF - - - 
POlizas x PDF  
Eormulario aprobacion de las pOlizas x - - PDF - - - 
Memorando designaciOn do supervisiOn - - PDF - 

egistro de publicaciOn en el SECOP x PDF -. - 
Acta de iniclo x PDF 

formes de supervisiOn x PDF  
Memorando de solicitud de olaboraciOn del Otrosi x PDF - - - 

rosi x PDF  
Acta de recibo a satisfacciOn (total o parcial) - PDF - - 

atura de exportaciOn electrOnica - X PDF  
- 

________ ertificado exportaciOn olectrOnica X PDF 
oliza de calidad  PDF  

jAp  robaciOn pOliza de calidad X PDF  
_________ cta de IiquidaciOn del contrato X PDF  

Constancia publicaciOn de acts de liquidaciOn en el 
SECOP X PDF 



544 019 067 Contratos de suministros 2 18 X La subserie Contratos de Suministros conforma Is agrupación documental que refieja el proceso de 

Memorando solicitud de contratación X PDF - - ontratacirin celebrado por las entidades estatales (SuperSociedades) con personas naturales 0 juridicas 
 m el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestación, a cumplir en favor de otra, an forma 

independiente, prestaciones periódicas o continuadas de cosas o servicios.La subserie posee valor 
administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolucidn segin lo dispuesto 

Estudios previos X PDF - - 
Análisis económico del Sector (Colombia Compra 

X PDF ficiente) con la Resolucjón 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81. La subserie tiene valor contable, ya que Ia 
 informaciôn que contiene los documentos que Ia componen refieja movimientos económicos yb 
financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos qua la 
componen pueden tener valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selección 
uantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades 

Matnz de nesgos X PDF - - 
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF - - - 
Aviso convocatoria de proceso X PDF - - - 
Proyecto de pliegos de condiciones X PDF  
Registro de publicación X PDF - - 
Comunicacion observación al proyecto de pliego 

- 
SECOP X PDF documentales, cualitativamente Ia selección obedecerd a 	aquellos contratos qua contengan infom,ación 

 __________ qua contribuya a a memoria institucional de Is Superintendencia de Sociedades an Ia construccidn yb 
ampliacion de infraestructura, estudios sobre adquisiciOn de suministros con miras a mejorar a Memorando respuesta observaciOn at proyecto de, 

pliego X PDF 
_________ 

Resolución de apertura del proceso X PDF 
laneación y ejecuciôn de los proyectos, en cada penodo institucional.Los documentos electronicos 

Pliego de condiciones X PDF 
- - -  eleccionados pernianeceran almacenados an el Sistema de información o an el medio de 

 almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia para su respectiva consults, utilizado para al almacenamiento y Ia administración de los  Memorando respuesta a las observación al pliego 

X PDF de condiciones documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera 
v recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas 
 n el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, 

londe se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

Acta de audiencia de asignacion de nesgos X PDF 
Memorando solicitud de adenda X PDF - - 
Adenda X PDF  
Publicación de Ia adenda X PDF - - 
Propueslas x PDF - - 
nforme consolidado de evaluación X PDF - - 

Uomunicación oficial referente a observación at 
X PDF nforme d e evaluación .a actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como Uomunicación oficial de respuesta a as 

c'bservaciones del informe de evaluación  X PDF base los lineamientos establecidos en at punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitalizacion) de Ia 
memoria descriptiva Lists de asistencia apertura de sobres económicos 

SECOP X PDF 

Acta de audiencia de apertura de sobres 
X PDF económicos SECOP ______________ ________ La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciôn siguiendo los 

lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria nforme recomendaciones de adludlcacion del 
X comité evaluador PDF 

 riescriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, la actividad 
serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental an at Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün Ia descrito an Is memoria descriptiva an at punto 
2.2.4.2.2. Criterios para la deterniinacirin de selección documental 

El tiempo de retenciOn documental se determinO segOn to establecido anal articulo 55 de Ia lay 80 de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio después de Ia constancia de publicacion del acta de IiquidaciOn an el 
SECOP, con Ia culminaciOn de cobertura de las pOlizas y con el cierre del trámite. 

Resolución de adludcacoa X PDF - - 
Minuta del contrato X PDF  
Registro presupuestal X PDF - - - 
POlizas X - PDF - - - 
Eormulario aprobaciOri de las pólizas X PDF  
Memorando designaciôn de supervision x PDF  
Registro de publicaciOn en el SECOP X PDF - - - 
nformes de supervisiOn X PDF  

Memorando de solicitud de elaboraciOn del Otrosi X PDF - - - 
Otrosi X PDF - - - 
Acta de recibo a satisfacciOn (total o parcial) X PDF 

 __________ ;ustento normativo- 

tesolucjon 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

L.ey 80(28, octubre, 1993) 

Lay 1150(16. julio, 2007) 

Acta de audiencia imposiciOn de multas, sanciones ' declaratonas de incumplimiento.  X PDF - - 
Acta de audiencia por incumplimiento. X PDF  - 
ResoluciOn de la audiencia pot incumplimiento X PDF  
Aprobacion pOliza de catidad X PDF - - - 
Acta de liquidaciOn del coritrato X PDF - - 
Constancia publicaciOn de acts de liquidacion en el 

X PDF SECOP 



544 020 CONVENIOS La subsene documental convenios de cooperacidn agrupan los documentos que contienen Ia información 
________ ____________________________________________ nediante los cuales Ia Superintendoncia de Sociedades suscnbe convenios especiales de cooperaciOn 

para adelantar actividades ciontificas y tecnológicas, proyectos de invesligación y creación de 
068 

- 
Conventos de cooperaciOn especial 2 18 X X tecnotogias.La subserie poses valor administrativo an razón at cumptimiento de las funciones asignadas 

n Ia Resolución seglin 10 dispuesto con Ia Rosoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81. La 

Estudios previos x PDF subserlo tiene valor contable, ya que Ia informaciôn que contiene los documentos que Is componen refleja 
movimientos econOmicos y/o financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia información qua 
contiene los documentos que Ia componen pueden toner valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

Solicitud elaboracidn de convenio X PDF 
Razón ports cual, una vez finalizados sue valores primarios y retenciôn so adelantará una selección 
cuantitativa del 10% on su suporte original, puesto que Is produccion anual no supera 50 unidades 

Certificados de Disponibilidad Presupuestal X PDF documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a 	aquellos convenios que contengan información 
ue contribuya a Ia memoria institucional an función de Ia ejecucion de los proyectos de gran importancia 

pars at estudio de las djforentes entidades püblicas que participaron an la celebración de Convenios de 
Minuta de convenio X PDF cooperación especial, estos pueden set fuente para Ia historia institucional en la medida quo reconstruye 

los periodo institucional segUn normatividad establecida an 10 referente a Ia plsneacion y ejecución de los 
Hoja de vida de Ia Función Piiblica para personas 

PDF 
proyectos entre ontidades püblicas.Los documentos olectrônicos soloccionados pormanocerdn 

naturales 0 personas juridicas almaconados Ott 01 Sistema de información o en el medio de almacenamiento que so encuentre vigente an 
.a entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondoncia para su rospoctiva consulta, 

Registro prosupuostat X PDF utilizado para at almacenamiento y Ia administración de los documentos electrórticos quo permito radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibo Ia Entidad; oste aplicativo as 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. Acto administrativo de establecimiento del 

convenio X PDF 
Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados so digitalizarán on forniato PDF para ser cargadas 
en 01 Sistema de informacion o an 01 medio de almacenamiento que so oncuentro vigento en Ia entidad, 

Ada de iniciación del convenio X PDF dondo so ovidoncian las carpotas de trabajo de Ia depondencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion sorá desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como Informe de actividades del convonio X PDF - - - 
base los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Roproduccion tecnica (Digitalizacion) de Ia 
memoria dosciiptiva. 

Actas de finalizaciOn del convenio x PDF 

La informaciOn restanlo Se eliminará una voz hayan cumplido 01 tiempo de retonción siguiendo los 
Solicitud de adiciôn 0 prrirroga del convenio x PDF linoamontos ostablocidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para la eliminación de documentos de Ia memoria 

lescriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, A'ticulo 4.5.4, Ia actividad 
serd desarrollada por el Grupo de Gostióo Documental en 01 ,Archivo Central. 

Acts de Iiquidación del convenio X PDF 

os critorios de solocción so dotorminaron segun lo descrito en la memoria descriptiva Ott 01 punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinaciôn de selección documental 

21 tiompo de rotonción documental so determinó segtin to establecido en at articulo 55 de Ia ley 80 de 1993 

El Tiompo de Retenciôn dará inicio con el ciorre del trámito a partir del Acts de liquidación del convenio 

Sustonto nonnalivo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

'ey80(28,octubro, 1993). 

Ley 1150 (16, iulio, 2007) 



944 020 069 Convenios de cooperaciOn intemacional 2 18 X La subserie documental Convenios de cooperación intemacional agrupan los documentos que contienen Ia 
]nformacion mediante los cuales Is Superintendencia de Sociedades suscribe convenios de cooperación 
intemacional con entidades pCjblicss que no hacen parte del tenilorio nacional.La subserie posee valor 

Estudiosrevios P X PDF administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolución segün 10 dispuesto 
con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81 	La subserie tiene valor contable, ya que Ia 

Solicitud elaborscidn de convenjo X POE inforrnaciOn que contiene los documentos que Ia componen refieja movimientos económicos yb 
financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia información que contiene los documentos que Ia 
componen pueden tener valor pat-a diiimir confiiclos de carâcter fiscal. 

Certif'ucados de Oisponibilidad Presupuestal X POE 
Razón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantarâ una selección 
cuanlitativa del 10% en su suporle original, puesto que Ia production anual no supera 50 unidades 

Minuta de convenio x POF clocumentales. cualitativamenle Ia selecciOn obedecerO a 	aquellos convenios que contengan informaciOn 
que contribuya a la memoria institucional en funciOn de Ia ejecución de los proyectos de gran importancia 
para el esluclio de las diferenles enlidades püblicas que participaron en Ia celebraciOn de Convenios de Hoja de vida de Ia FunciOn PibIica para personas 

naturales 0 personasjuridicas X POE cooperaciOn intemacional, estos pueden serfuente pars Ia histona institucional en Ia medida que 
econstruye los periodo institucional segün normatividad establecida en lo referente a Ia planeación y 

Registro presupuestal X POE ejecuciOn de los proyectos entre enlidades püblicas.Los documentos electrOnicos seleccionados 
perrnanecerán almacenados en el Sistema de inforrriaciOn o en el medio de almacenamiento que se 
tncuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 

Acto administralivo de establecimiento del 
X POE respecliva consulla, utilizado para el almacenamiento y Is adminislraciOn de los documentos electrOnicos 

convenio 
que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este 
splicativo es administrado por el Grupo de GesliOn Oocumenlal de Ia Superintendencia. 

Acta de iniciacidn del convenio X POE 
°ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en fort-nato POE pars ser cargadas 
en el Sistems de informatiOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigenle en Is entidad, 

Informe de actividades del convenio X POE - - - donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults. 

La actividad de Is digilalizsciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Oocumentsl, tomando como Actas de finslizacjón del convenio X POF 
base los linearnientos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion lecnica (OigitalizaciOn) de Is 
memoria descriptiva. 

Solicitud de adiciOn o prOrroga del convenio X POE 

La informaciOn reslante se eliminsrd una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los 
Acts de liquidatiOn del convenio X POF lineamenlos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Is ehminaciOn de documentos de Is memoria 

descriptiva y con 10 reglsmentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad 
será dessrrollada por el Grupo de Gestión Oocumental en el Arctiivo Central. 

.os criterios de selecciOn se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Cntenos pars Ia delerminaciOn de selecciOn documental 

El liempo de retentiOn documental se determinO segUn lo establecido en el srliculo 55 de Is ley 80 de 1993 

01 Tiempo de RetentiOn dsrá inicio con el cierre del trOmile s partir del Acts de liquidaciOn del convenio 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80 (28, octubre, 1993). 

Ley 1150 (16. julio, 2007) 



544 020 070 Convenios de cooperacion nacional 2 18 X La subserie documental Convenios de coopersciOn intemacional agrupan los documentos que contienen Is 
nformsción mediante los cusles Ia Superintendencia de Sociedades suscnbe convenios de cooperacion 
nacional con entidades püblicas que hacen parte del tenitorio nacional, con el fin de desarrollar un objeto 

Estudios 	revios P X PDF definido que beneficis a las partes mutuamente.Ls subserie posee valor administrativo an razón 51 
umplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución segün 10 dispuesto con Ia Resolución 00040 de 

Solicitud elsboración de convenio X PDF 8 de enero de 2021 articulo 81. La subserie tiene valor contable, ya que Ia informsción que contiene los 
documentos que Is componen refleja movimientos econOmicos y/O financieros de Ia entidad. Tiene valor 
Iscal, ya que la infomisción que contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir 

Certificados de Disponibilidad Presupuestal X PDF conflictos de carácter fiscal. 

Razón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se sdelsntará una selección 
Minuta de convenio X PDF cuantitativa del 10% an su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades 

locumentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a 	aquellos convenios que contengan inforrnaciOn 
que contiibuya a Ia memoris institucional an función de Is ejecuciOn de los proyectos de gran importancia Hoja de vida de Ia Función Pblica para personas 

naturales o personas juridicas X PDF para el estudio de las diferentes entidades püblicas que participaron an Ia celebración de Convenios de 
ooperaciOn nacional, estos pueden ser fuente para Ia historia institucional an la medida que reconstruye 

Registro presupuestal X PDF 
los periodo institucional segün normatividad establecida en 10 referente a Is planeación y ejecución de los 
proyectos entre entidades piblicss.Los documentos electrónicos seleccionados permaneceran 
.rlmscenados an el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an 

Acto administralivo de eslablecimienlo del 
X PDF Ia entidad donde se evidencian las csrpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 

convenio utilizado para at almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que perrnite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; esle splicstivo as 

Acta de iniciación del convenio X PDF administrado por el Grupo de Gestión Documental de Is Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas 
Informe de actividades del convenio X PDF an el Sislems de informsción o an el medlo de almacenamiento que se encuentre vigenle an Is entidad, 

londe se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consults. 

Actas de flnalización del convenio X PDF 
La sctividsd de Is digilslizscion sect dessrrollsds por el Grupo de Gestion Documental, tomando como 
iase los lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion lécnics (Digitalizacion) de Is 

Solicitud de adiciôn o prOrrogs del convenio X PDF memoris descnptiva. 

La informaciöri restante se eliminsrá una vez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los Acta de liquidaciOn del convenio x PDF 
'ineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is eliminsción de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con 10 reglsmentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad 
sect dessrrollsds por el Grupo de Gestión Documental an el Archivo Central. 

Los critenos de selección se determinsron segün to descrito an Is memoris descnptiva an at punto 
2.2 .4.2.2. Cnlerios para Is determinación de selección documental 

El tiempo de retención documental se delerminO segCin 10 eslablecido an el articulo 55 de Is ley 80 de 1993 

El Tiempo de RetenciOn dsrd iniclo con el cierre del trdmite a partir del Acta de liquidsción del convenio 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80 (28, octubre, 1993). 

Ley 1150(16, julio, 2007) 



La subserie documental Convenios interadministrativos agrupan los documentos que contienen Is 
544 020 071 Convenios interadministrativos 2 18 X informacjón mediante los cuales Ia Superintendencia de Sociedades susciibe convenios de con entidades 

tubemamentales, con el fin de cumplir los fines propios del estado y los de cada una de las entidades que 
suscriben at convenioLa subserie posee valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones 

Estudios 	revios P X PDF asignadas en Ia Resolución segün 10 dispuesto con Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 
31. La subserie tiene valor contable, ya que Is información que contiene los documentos que Ia componen 

Solicitud elaboración de convenio x PDF refieja movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia informaciôn que 
contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir conttictos de carácter fiscal. 

Razón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantard una selección Certificados de Disponibilidad Presupuestal X PDF 
cusntitativa del 10% en su suporte original, puesto que Is producciOn anual no supera 50 unidades 
documentales, cua?itativamente Ia selección obedecerá a 	aquellos convenios que contengan informacidn 

Minuta de convenio X PDF que contribuya a Ia memoria institucional an función de Ia ejecucidn de los proyectos de gran importancia 
pars el estudio de las diferentes entidades püblicas que participaron an Ia celebraciOn de convenios 
interadministrativos, estos pueden serfuente pars Ia historia institucional en Is medids que reconstruye Hoja de vida de Is Funcidn Piblica pars personas 

naturales 0 personas juridicas X PDF los periodo institucional segün normatividad establecida en 10 referente a Is planeación y ejecución de los 
lroyectos entre entidades püblicss.Los documentos electrónicos seleccionados permanecerán 

Registro presupuestal X PDF almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an 
Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consults, 
jtitizado pars at almacenamiento y Is administración de los documentos electrrinicos que permite radicar, 

Ado administrativo de establecimiento del 
X PDF procesar, controlar y simacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as 

convenio 
idministrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Acts de iniciación del convenio x PDF Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizsrdn en fornialo PDF pars ser cargadas 
an el Sistema de informsción o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencis pars su respedtiva consults. 

Informe de actividades del convenio X PDF 

.a actividad de Is digitalizacitin serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como 

Actas de finalización del convenio X PDF base los linearnientos estsblecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccián técnica (Digitalizacion) de Is 
memona descnptiva. 

Solicitud de adiciOn o prOrrogs del convenio X PDF 
La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los 
lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Is eliminación de documentos de Is memona 

Acts de liquidación del convenio X PDF descnptivs y con In reglamentsdo el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Arliculo 4.5.4, Is actividad 
serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

- Los crilerios de selección se deterrninsron segin to descrito en Is memoria descriptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Cnterios para Is determinsciOn de selección documental 

El tiempo de retención documental se deterrninó segcin 10 establecido en el srticulo 55 de Is ley 80 de 1993 

El Tiempo de Retención dora inicio con el cierre del trámite a psrtir del Acts de Iiquidación del convenio 

Sustento norrnativo: 

'esolución 00040 de 8 de enero de 2021, srticulo 81 numeral 81.6 

Ley 80(28, octubre, 1993). 

Ley 1150 (16, julio, 2007) 



La subserie documental convenios interinstitucionales agrupan los documentos que contienen Ia 
544 020 072 Convenios interinstitucionales 2 18 X informaciôn mediante los cuales Ia Superintendencia de Sociedades suscribe convenios de con entidades 

jescentralizadas, con elfin de cumplir los fines propios de cada una y de los planes y proyectos.La 
subserie posee valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Resolucidn 

. Estudios previos X PDF segun Ia dispuesto con la Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81. La subserie tiene valor 
ontable, ya que Ia informacidn que contiene los documentos que Ia componen refleja movimientos 

Solicitud etaboración de convenio X PDF económicos y/o financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia informsción que contiene los 
documentos que Ia componen pueden tener valor para dirimir conflictos de carácter fiscal. 

Razón por la cual, una vez finalizados sue valores primarios y retención se adelantará una selección Certificados de Disponibilidad Presupuestal X PDF 
cuantitativa del 10% an su suporte original, puesto que Ia producciôn anual no supera 50 unidades 
documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a 	aquellos convenios que contengan información 

Minuta de convenio X PDF que contribuya a Ia memoria institucional an tunción de Ia ejecución de los proyectoa de gran importancia 
para at estudio de las diferentes entidades pUblicas que participaron an Ia celebración de Convenios 
interinstitucionales, estos pueden ser fuente para Ia historia institucional en Ia medida que reconstruye los 1-loja de vida de la Funcióri Publics para personas 

naturales a personas juridicas X PDF periodo institucional segun normatividad establecida en Ia referente a la planeaciôn y  ejecucion de los 
)royectos entre entidades püblicas.Los documentos electrónicos seleccionados permaneceran 

Registro presupuestal X PDF almacenados an at Sistema de información o en el rnedio de almacenamiento que se encuentre vigente an 
Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, 

Acto administrativo de establecimiento del 
X PDF procesar, contralar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 

convenio administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran an formato PDF para ser cargadas Acts de i iciación del convenio X PDF 
an el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

Informe de actividades del convenio X PDF 

'a actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como 

Actas de finalización del convenio X PDF 
base los tineamientos establecidos en at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia 
memoria descriptiva. 

Solicitud de adición o prórroga del convenio x PDF 
La información restante se eliminará una vez hsyan cumplido el tiempo de retención siguiendo los 
lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria 

Acts de liquidacirin del convenio X PDF descriptJva y COfl In reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
eerd desarrolisda por el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se deterrninaron segin to descrito an Is memoria descriptiva en el punto 
2.2.4.2.2. Cnterios pars Ia determinacidn de selección documental 

El tiempo de retencidn documental se determinó segün 10 establecido en el articulo 55 de Ia ley 80 de 1993 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trdmite a partir del Acta de liquidaciOn del convenio 

Sustento norrnativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 

Ley 80(28, octubre, 1993). 

Ley 1150 (16,julio, 2007) 



544 031 INFORMES 

- - - Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los inlormes excepcionales que son requendos por 
entidades como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejerciclo de sus tunciones del Grupo de Supervision de 
Programas y Riesgos Especiales. La subserie tiene valor administrativo toda vez que at Grupo cumple con 
su funciOn segün 10 dispuesto Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 	los informes que los 
órganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se denvan 
bligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo COO 10 dispuesto en Pa 

ConstiluciOn Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que el tiempo de retención de Ia 
subserie sea de diez (10) años tal como se menciona en el Banco TerrriinotOgico del AGN a partir de Ia 
fecha de cierre del trámite respectivo. Se conservará Ia documentaciOn dos (2) años an el archivo de 
gestiOn, ocho (8) atos en el archivo central. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carOcter histOrico en tanto Ia informaciOn que contienen es 
fuente polencial para futuras investigaciones en dreas de administraciOn püblica y judicial, el derecho, Pa 
hisloria y sociologia, y demds temálicas afines en relación con las decisiones disciplinanas y manejo de 
entidades püblicas, ademds Ia evaluación de politicas en el mediano y largo plazo 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primailos y tiempos de retención, se procederd a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia 
entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y eleclrOnicos. Los documentos 
?IectrOnicos permsneceran almacenados en el Sistema de infomiaciOn o en el rnedio de almacenamienlo 
que se encuentre vigenle en Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitatizarán en forrriato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde Se 
rvidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulla. 

La actividad de la digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GesliOn Documental, tomando como 
oase los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia 
memoria descnptiva.El tiempo de relención se establecio de acuerdo alo establecido en el articulo 127 del 
Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmile y termina con el tipo documental 
Informes a entes de control 

3ustento norniativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.18 

081 Informes a entes de control 2 8 X 

Informes a entes de control X PDF 



544 031 083 Informes consolidados comité evaluador 
Los Informes consolidado comité evaluador evidencian el reporte mensual de las entidades participantes 
an el proceso de contratación de acuerdo con las justificaciones dadas en sesión por el Comité de 

ontratación frente a Ia evaluacifln del cumplimiento de coda uno de los requisitos a cumplir an el proceso 
de contrataciOn prestado por los oferentes elegidos. La subserie posee valor administrativo en razfin al 
cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolucion segun 10 dispuesto con Ia Resolucifln 00040 de 

de enero de 2021, articulo 81 .La subserie tiene valor contable, puesto que Ia información que contiene 
puede reflejar movimientos contables y financieros. Asi mismo Ia información contenida puede tener 
vatores flscales, an Ia medida que evidencie los conflictos de interés particular an el proceso de 
contratacifln. los informes reflejan las decisiones tomadas por el comité de contratación frente a Ia 
elecciOn de un oferente, evidenciando los cnterios de selección 0 descarte que se evidenciaron en los 
procesos de contratación de cumpliendo to acordado an los pliegos de condiciones y demás documentos 
de contratación, igualmente respalda las actuaciones de gestion, control y cierre de actividades propias del 
Grupo de Contratos, esta información tiene valor secundailo como fuente potencial de consulta para las 
rivestigaciones relacionadas con administración püblica, administracifln y gestion contractual; andlisis 
económico de los procesos contractuales ejecutados por Ia Superintendencia de Sociedades. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservación total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an la 
entidad para garantizar Ia preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerân 
lmacenados en el Sistema de infonnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an 

Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, 
utilizado pars at almacenamiento y la administracifln de los documentos electrónicos que permute radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de la Supenntendencia 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con all tipo documental 
Informes a entes de control 

Sustento norrnativo: 

,tesolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.7 

Comunicación oficial de solicitud de informacion POE 2 8 X 

Informe consolidado comité evaluador PDF 



544 031 111 Informes de gestión 2 8 

- 
X 

- - 
X 

La subserie inlormes de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las 
actividades de toda la estructura jertirquica organica y funcional de Ia entidad, aqui la subserie transmite 
lesde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mtis altos niveles de direcciOn Ia informacion sobre el 
desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
henamienta de rendicitin de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 

Informes deestión g LSX 

Contratos, establecidas en Ia Resolucirin 100-0040 del 8 de enero de 2021 	En cuanto a los tiempos de 
retenciôn se deberá conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) anos se conservaran en el Archivo de 
Gestion y ocho (8) altos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primano administrativo y 
valor secundario histórico y cultural, razón pot Ia cual se deternhina su conservaciôn total como medida 
para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia infom,ación contenida en ellos.La 
conservación de estos inforrnes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo 
y perrnite preservar at contexto de gestión de cada dependencia, consolidando asi el patnmonio 
locumental de Ia entidad, 

Razón pot Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención se procederá a su 
onservación total, en soporte original y se garantizarti su reproducción exacta por medio tecnologico a 

través de Ia digitalización con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de 
informacitin que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciôn de los 
documentos electrOnicos que penTlite radicar, procesar, controtar y atmacenar los documentos que genera 
v recibe la Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestitin Documental de la 
Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacitin será desarrollada por el Grupo de Gestitin Documental, tomando como 
base los lineamientos estsblecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacirin) 	de Ia 
memoria descriptiva. El tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a to establecido en el articulo 127 

el Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permanecertin almacenados en el Sistema de 
nformaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
a administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado pot el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retenciôn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental 
Informes de gestión 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.18 



544 042 MAN UALES 
La subserie manuates de contratación y supervision agrupa los documentos que Establecen y descnben 
al interior de Ia Superintendencia at procedimiento que deben realizar las dependencias de Ia 
Superintendencia de Sociedades, los responsables y participea de Ia Gestión Contractual con at fin de 
garantizar los fines, los derechos y los deberes consagrados an Ia Ley 80 de 1993, y Ia continua y eticiente 
prestaciOn de Ia funcion pubitca Asi mismo, se busca detenninar las funciones de los interventores yb 
upervisores de los contratos y convenios que cetebre Ia Superintendencia, para at cumplimiento de los 

fines de Ia contratación estatal.La subserie posee valor administrativo an razOn al cumplimiento de las 
funciones asignadas en Ia ResotuciOn segün to dispuesto con la ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 
articuto 81 La subserie tiene valor contable, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos que Ia 
componen refleja movimientos econOmicos y/o financieros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia 
informaciOn que contiene los documentos que Ia componen pueden tener valor para dinmir conflictos de 
carOcter fiscal.Los Manuales de ContrataciOn y Supervision informaciOn adquieren valores secundanos de 
carOcter histOrico an tanto an primer lugar, conformarO el archivo histOrico de Ia entidad, y an segundo 
ugar será fuente potenciat de infoniiaciOn para futuras investigaciones histOricas y administrativas 
relacionadas con historia Ia institucional, Ia historia laboral, y Ia historia de las entidades pOblicas an 
Colombia, entre otros campos afines. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su 
conservaciOn total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia 
entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo ptazo de los documentos. Estos permanecerOn 
atmacenados an el Sistema de inforrnaciOn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an 
Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmite y terrnina con el tipo documental 
Manuales de contrataciOn y supervisiOn 

Sustento nonnativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.11 

160 Manuales de contratacuOn y supernsiOn PDF 2 8 X 

Manuales de contrataciOn y supervisiOn PDF 



La subserie Ordenes de Compra contiene Ia agrupacion documental donde se hace manifesto Ia voluntad 
544 045 ORDENES DE COMPRA de Ia entidad compradora (Supenntendencia de Sociedades) de adquirir los bienes 0 servicios an Ia Tienda 

firtual del Estado Colombiano - TVEC, y as at soporte documental de Ia relaciOn contractual entre Ia 

Comunicación oficial solicitud orden de compra X PDF 2 18 
Entidad compradora y el proveedor 0 el gran almacén, por tanto, Ia orden de compra son contratos as Un 
contrato virtual que celebra la Entidad por medio del portal web de comercio TVEC, este hacer parto de la 
SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y 

Reporte Intrumentos de agregación de demanda X PDF servicios. (En linea: Manual para Ia operación Secunctaria de los Instrumentos de AgregaciOn de 
Demanda, p.4).La subserie posee valor administrativo an razón at cumplimiento de las funciones 
asignadas an Ia Rosolución segun to dispuesto con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 

Certificado Disponibilidad Presupuestal-COP x PDF 811.1a subserie tione valor contabte, ya que Pa información que contiene los documentos que Ia componen 
refloja movimientos económicos y10 financioros de Pa entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia información que 
contiene los documentos que Ia componen pueden tenor valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

Estudios y documentos previos X PDF 

Razón ports cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retencidn se adelantaré una selección 
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anuat no supera 50 unidades 

Cotizaciones X PDF documentales, cualitativamente Ia selección obedecerá a aquellas órdones de compra que contengan 
nforrnaciOn que contribuya a Ia memoria institucional do Ia Superintendencia de Sociedades an Ia 

Constancia selección de proveedor X PDF construcción y/o ampliación de inftaestructura, estudios sobre adquisicidn de bienes que aporten 
información para Ia investigaciones sobre Ia información técnica de cada periodo institucional segin 
.iormatividad establecida en to referente a Is planeación y ejecución de los proyectos.Los documentos 

Orden de compra X PDF etectrOnicos seleccionados permanecerén almacenados an el Sistema de informaciOn 0 an 01 modio de 
atmacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su rospectiva consulta, utilizado para 01 almacenamiento y Ia administración de los 

Facturas do orden de compra x PDF documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera 
y recibe ta Entidad; osto aplicativo as adrninistrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Suporintendencia. 

Inforrne do soguimiento orden de compra X PDF 

'ara el caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas 

Modificación/adición/cancelaciOn orden de compra x PDF an at Sistema de informacidn a an el media de almacenamiento quo se oncuentre vigente on Ia entidad, 
dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondencia para su rospectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como Cortificado pubticación orden de compra an 
x PDF SECOP 

base los lineamientos ostablocidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de la 
memoria descriptiva. 

La información restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tempo de retención siguiendo los 
lineamontos ostablocidos an el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con to reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 do febrero de 2024, Arliculo 4.5.4. Ia actividad 
ierd dosarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Los critorios do selección se deterniinaron segtn to descrdo an Ia memoria descriptiva an el punto 
2.2.4.2.2. Criterios para Ia doterminaciOn de selección documental 

El tiempo de rotonción documental se determinó segCn to establocido en el articulo 55 de Ia by 80 de 1993 

El Tiompo de Retención dare inicio con el cierre del trdmite a partir del Cerlificado publicaciOn orden de 
compra an SECOP 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 81 numeral 81.6 



La subserie Constancias agrupan los documentos que perrniten evidenciar Ia gestión administrativa de Ia 
544 050 

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS x entidad y estudios técaicos frente a Ia contratación estatal, asi mismo, los documentos sirven como 
DESIERTOS soporte de los procesos de contratación que fueron declarados desiertosLa subserie posee valor 

tdministrativo an razón al cumplimiento de las funciones asignadas en la Resolucidn segIn lo dispuesto 
.on Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 81 .La subserie tiene valor contable, ya que Ia 
iformación que contiene los documentos que Ia componon rofleja movimientos econômicos yb 

inancioros de Ia entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia información que contione los documentos que la 

Ada definiciOn ficha técnica X PDF 2 18 - - 
_________ Memorando solicitud de Estudio de Mercado X PDF - - - 

Fitha Técnica Definitiva X PDF _______ 
Estudio de Mercado y/o Análisis del sector y 
soportes X PDF componen pueden tener valor para dirimir conflictos de carâcter fiscal. 

azón por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una solección 
uantitaliva del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades 

Memorando Entrega estudio de Mercado X PDF  
Alcance Estudio de Mercado X PDF - - 
Memorando y/o formalo de solicitud de 
Contratación y/o iniclo de proceso X PDF documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a 	aquellos procesos contractuales declarados 

lesiertos que contengan informaciOn que contribuya a la memoria iristitucional de Is Superintendoncia de 
ociedades en Ia construcción y/o ampliacirin de infraestructura, estudios sobre adquisicidn de bienes 

que aporten informaciön para Ia invostigaciones sabre Ia información técnica de cada peilodo institucional 
..egün normatividad establecida en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos.Los 
documentos electrOnicos seleccionados perrnanecerân almacenados en el Sistema de infonnación 0 en el 

Estudios Previos X PDF - - - 
Ficha Técnica X PDF - - - 
Estudio de mercado X PDF - - - 
Análisis del Sector Indicadores Financieros x PDF - - - 
Certificado de disponibilidad presupuestal COP yb - - - Aprobación de vigencia futura ordinaria PDF medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 

trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
udministración de los documentos oloctrónicos que permite radicar, procosar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad, oslo aplicativo Os administrado por el Grupo de Gostión 

'ara of caso de los documentos fisicos soloccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas 
on 01 Sistoma de información 0 an el media de almacenamiento que se encuontre vigonto en Ia entidad, 

Designacion Comité Evaluador X PDF - - - 
de Convocatona  PDF - - - 

I'lospuesta Obsorvacionos proyecto de pliego X PDF 

Ficha técnica ajustada y/o Estudio Previo ajustado X PDF 
Documental doa Superintondoncia. 

 

Resolución de apertura X PDF - - 
Rospuesta Obsorvaciones Pliego de Condiciones - - - Definitivo x PDF donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su rospectiva consulta. 
Acta de sorteO como criterlo de desempate yb 

X PDF Reporte del Evento de Subasta .a aclividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como 
base los lineamiontos oslablecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Oigilalizacion) de Ia Ficha Técnica ajustada y/o estudlo previo ajustado x PDF 
memoria desciiptiva. 

Informe de Evaluación y/o verificacion de 
X POE  requisitos minimos habilitantes l.a inforrnación rostante se eliminará una vez hayan cumplido 01 tiompo de retenciOn siguiendo los 

rneamentos establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Crdenos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
doscriptiva y con 10 reglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
serã desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central. 

Rospuesta Observaciones Informe de Evaluación X PDF 
Acta de sorteo como crilerio de dosompato x PDF - - - 
Acta de Audiencia y/o Acta Rocomendaciôn 
AdjudicaciOn 0 Dodlaraton a Oesierta X PDF 

Los critorios de selocción se doterminaron segün 10 doscnlo en Ia memoria descnpliva en el punto ResoluciOn de Adjudicación a Oeclaraloria 
X PDF Oesierta 2.2.4.2.2. Cntenos para Ia determinación de selocción documental 

Adondas (Este documento se encuentra publicado  
en el SECOP II y puoden aparecer en cualquier X PDF El tiompo de rotención documental se dotorminó segUn 10 establecido en ci articulo 55 de Ia Icy 80 de 1993 
mornento del expediento contractual.  

1

pantallazo SECOP II - Trazabilidad de procesos X PDF 

- 	 CONVENCIONES ____ ____________________________________________________________________ 
CT ConservaciOn total I 	 I 	Eliminación 	 S= 	ISeloccion M/0 Media digital 
0P Oficina produclora S= 	 I 	Serie documental SB= Subsene documental 

Jefe de Ia dependoncia Responsablo del area de gestión documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual 0 suporiorjorarquia 

Nombre: Nombre: '\ iCoo O 
Cargo: Cargo: 

____________________ 
6 p Cargo: no 6 

Firma: Firma: Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de ConvalidaclOn: 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIIN ADMINISTRATIVA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo Administrativo 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenciOn 

Archivo 
GestiOn 

Tiempo de 
RetenciOn 

Archivo 
Central 

DISPOSICIóN  
FINAL - - REPRODUCCION 

TECNICA DEL 
PAPEL 
(MID) 

SERIE 
DE 

DDHHIDI 
H 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL Electrónico  
(extension) 

CT E 5 

545 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor adrninistrativo en razOn at cumplimiento de las tunciones asignadas an la Circular 
'ntema nümero 165-000015, cuyo objetivo as el de exprosar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, an particular de 
cara at servicio y Is responsabilidad de la instituciOn, en los diferentes momentos de gestiôn, con miras al mejoramiento 
,ontinuo de Is oficina productors.Con respecto a los tiernpos de retenciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales 
dos (2) anos se conservarOn an at Archivo de GestiOn y ocho (8) años an at Archivo Central, este tiempo se determina por el 
.,ivel de consults de Ia oficina productora pars establecer Is trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Is planeación y Is gestiOn normados en el 
LDecreto 1063 del 2015. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarA una selecciOn cuantitativa del l 0% an 
su suporte original, puesto quo la producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamento Ia selocciOn 
obedecerO a las actas quo reftejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permanecerOn 
almacenados en el Sistema de informaciOn 0 an el medlo de almacenamiento quo se encuentre vigente an Is entidad donde 
;e evidencian las carpetas rIo trabajo de Ia depondencia pars su respectiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
,enera y rocibe Ia Entidad; osto splicalivo as administrado por at Grupo de GostiOn Documental de Is Superintendoncia. 

Pars el caso de los documentos fisicos soleccionados se digitalizardn on formato PDF para ser cargadas an el Sistema de 
'nformación a on 01 media de almacenamiento quo se oncuentro vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependoncia pars su rospoctiva consults. 

.,a actividad de la digitslizaciOn serO dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, toniando como base los lirrearnientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de la momoria descriptiva. 

La iriformaciOn rostanto se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiorido los linoarnentos establecidos 
Ofl 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia oliminaciOn de documentos de Ia momoria doscriptiva y con lo reglsmontado 01 
Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articula 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental en 
01 Archivo Central 

Los criterios de selocciOn se detorminaron sogin Ia descrito en Ia momoria descriptiva on at punto 2.2.4,2.2. Criterios pars Ia 
determinación de selocciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el ciorre del tramito y termina con el tipo documental Acta de de grupo primarlo. 

Sustento riormativo: Circular 165000015 

024 Actas de grupo pnmano 2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo primario X PDF 

. - - - 
___________________ 

Acts de de grupo prlmario 
__________ 

X 
___________ 

PDF 
_________ __________ - - - - - 



545 014 COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 - - - La subserie Rosoluciones baja de bienes conforma Ia agrupacion documental que conforma at procedimiento mediante at 
cual at Grupo Administrativo retira el bien tanto fisicamente como de los registros contables y de los inventarios, cumpliendo 
con los requisitos establecidos para cada caso, segün at hecho que le da origen y do acuerdo con las disposiciones legales Comprobantes de baja de bienes de - - - 

051 
almacen vigentes, cuando los bienes sean obsoleto o inservible, siendo servible he sido donado, vendido, permutado, hurtado 0 

robado o no cuniple las normas técnicas requeridas".La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia at 
 Comunicacion oficial solicitud baja de 

- - - 
bienes X PDF cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con to regulado an Ia Resolución 100-000804 de febrero 

de 2024, articulo 2. La inforniación contenida en estos comprobantes reposa an at Balance General del Grupo de 
Contabilidad.De acuerdo con 01 valor legal estos documentos contienen informaciOn que dan cuenta del cumplimiento de Ia 

Concepto técnico de los bienes X PDF Ley 1437 de 2011 Titulo II, COdigo de Procedimiento Administrativo y do to Contencioso Administrativo, an lo roferente a 
quo los documentos de Ia subserie puede constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos do 
carécter disciplinario. Memorando de autorización baja de 

bienes X PDF 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos do retención se procedorá a su eliminación siguiendo Resolución baja de bienes X PDF 
los lineamentos establecidos an 01 punto 2.2.4,2.3. Criterios para Ia oliminaciOn do documentos de Ia momoria doscriptiva y 
con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articuto 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por at Grupo de 

Acta reunion baja de bienes X PIDF Gestión Documental con 01 acompanamiento del Grupo de tnnovaciOn, Desarrollo y Arquitoctura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con 01 cierre do Ia vigoncia del trámito y termina con at tipo documental Comprobante de Comprobante do Baja de bienes do - 
almacOn X PDF Baja de bienes de almacdn 

El tiempo do retenciOn se determinO an atención a lo dispuesto on el articulo 28 do Ia ley 962 del 2005 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 8.43 

54 052 
.omprobantes de egreso do bienes de - - - - La subserie comprobantes de egreso de bienes de almacén contiene Ia agrupacidn documental donde se identifica clara y 
ilmacén - detalladamente Ia salida fisica y real de un bien, cosando de esa manera Ia responsabilidad por Ia custodia, administraciOn, 

control y conservaci6n del bion, por parte del Grupo Administrativo, rosponsabilidad quo se traslada a Ia persona destinataria ComunicaciOn oficial solicitud de egreso 
de bion do almacén PDF 2 8 X de este.La subserie tiene valor administrativo toda vez quo ovidoncia el cumplimiento do las funciones del Grupo 

Administrativo do acuerdo con 10 regulado on Ia ResoluciOn 100-000604 do febrero do 2024, articulo 2 . La inforniación 
Registro do solids X PDF contenida an estos comprobantes reposa 0001 Balance General del Grupo de Contabilidad.Oe acuordo con el valor legal 

estos documentos contionen inforniaciOn que dan cuenta del cumplimiento de Ia Ley 1437 de 2011, Titulo II, Cddigo do 
Procedjrnjento Administrativo y de to Conter,cioso Administrativo, an lo reforente a que los documentos de Ia subserie puode Comprobante, de egreso de bienes 

X PDF almacén constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles proceaos do carécter disciplinario. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederé a su oliminaciOn siguiendo 
los linoamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Is momoria doscriptiva y 
con 10 reglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por 01 Grupo de 
GostiOn Documental con 01 acompañamiento del Grupo de lnnovaciOn, Oesarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El tiempo de relericiOn se deterrnind an atonciOn a to dispuosto on el articulo 28 de Is by 962 del 2005 

El Tiempo do RetonciOn dare iniclo con 01 cierro de Ia vigoncia del trárnite y termina con 01 tipo documental Comprobante de 
egreso de bienes almacén 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100-000804 do febrero do 2024, articulo 2 numeral 84.3 



545 0 14 053 
Comprobantes de ingreso de bienes de 
almacén 

PDF 

- - - La subserie comprobantes de ingreso de bienes de almacéri identifican Ia entrada de bienes o elementos a almacén, 
documento que acredita el ingreso real del bien a Ia Superintendencia de Sociedades como Onico soporte para el 
movimiento de los registros an el Grupo Administrativo y el Grupo de contabilidad.La subserie tiene valor administrativo toda 
vez que evidencia at cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con lo regulado an a ResoluciOn 
100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 	La inforn,aciOn contenida an estos comprobarites reposa en el Balance General 
del Grupo de Contabilidad De acuerdo con at valor legal estos documentos contienen información que dan cuenta del 
cumplimiento de Ia Ley 1437 de 2011 Titulo II, Côdigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo, 
an lo referente a que los documentos de Ia subserie puede constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles 
rocesos de carécter disciplinario. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su eliminación siguiendo 
los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y 
con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental con el acompanamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Apticaciones. 

El tiempo de retenciOn se determinó en atención a to dispuesto an at articulo 28 de Ia ley 962 del 2005.El Tiempo de 
Retención dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con at tipo documental Comprobarite de ingreso de 
bienes a almacen 

Sustento norrnativo: 
ResoluciOn 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.3 

Comunicacion oficial solicitud de ingreso 
de los bienes a almacén 2 8 X 

Concepto técnico del bien X PDF 

Informe de inconsistencias encontradas X PDF 

Recibo a satisfacción x PDF 

Acta de recibo X PDF 

Comprobante de ingreso de bienes a 
almacen x PDF 

545 027 
- 

HISTORIALES DE VEHICULOS 
- - - La serie Historial de Vehiculos conforma Ia agrupación documental correspondiente a las actividades administrativas que 

evidencian el control, seguimiento y optimización del uso del parque automotor.La subserie tiene valor administrativo toda 
vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con 10 regulado en Ia Resolución 
100-000804 de febrero de 2024, articulo 2.1-a serie tierie valor legal, ya que Ia inforniación que contiene los documentos que 
Ia conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo at Articulo 23 de Ia Constitución Politica 

________ ________ ____________________________________ 

Factura de Compra 

__________ 

X 

___________ 

PDF 

_________ 

2 

__________ 

18 

- - - 
X x 



Certificación indimdual de aduana para Colombiana, Ia Ley 1755 de 2015 quo regula todos los aspectos del derocho do petición y se sustituyo Un titulo del Codigo 

vehiculos automotores X PDF de Procedimionto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 do 2011, Titulo II los documentos que 
contiene Ia serio podrian constituir elementos matorialos probatorios dentro de posiblos procesos do caráctor disciplinario. 

Cortificado de inscripción anto 01 RUNT, 
Seguro Obligatorio-SOAT X PDF RazOn pot Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotenciOn se adelantará una solocción cuantitativa del 10% an 

;u suporto original puesto quo Ia producción anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selección Certificado de Ia Rovisiôn - - - 
Tocnicomecanica y de Emisiones X PDF obedecerá a aquellos expedientes do vehiculos que duranto Ia vigencia hayan sufrido aIgCn siniestro ya que esta 

Contarninantos inforn,ación as valiosa para las invostigaciones do tipo püblico administrativo.Los documentos eloctrdnicos seleccionados 
?ermanocer4n almaconados an el Sistema de información o en el rnedio de almacenamiento quo se oncuentre vigonte an Ia 

Reporte de comparendos X PDF entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consulla, utilizado pare 01 
almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos oloctrOnicos quo permito radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y rocibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado pot el Grupo do Gestión Documental de la 

Roporte de incidentes X PDF Superintendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán on formato PDF para sor cargadas en el Sistema de 
fcta de adludlcaclón o remate X PDF irifonnacion o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de 

rabajo de Ia dopendorrcia para su respoctiva corisulta. 

La actividad do Ia digitalizaciOn será dosarrollada pot el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
stablecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproduccióri técnica (DigitalizaciOn) de la momoria descriptiva. 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiompo de retonciOn siguiendo los lineamontos ostablecidos 
an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia oliminación de documentos de Ia momoria descriptive y con to reglamentado el 
Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorá desarrollada por at Grupo do Gestión Documental en 
el Archivo Central. 

Los criterios de soleccidn se dotorminaron segin 10 descrito en Ia mornoria descriptiva an 01 punto 2.2 4.2.2. Criterios pare Ia 
doterminación de selocciôn documental 

El tiempo de retenciOn se determinó en atención a to dispuesto an el articulo 28 de Ia ley 962 del 2005 

El Tiempo de Retencián dará inicio con 01 ciorre del trámito y tormina con 01 tipo documental Ada de adjudicación 0 remato 

Sustonto normativo: 

100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.6 



545 031 INFORMES - - - La subserie informes de GestiOn agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jerárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta 
los ms altos niveles de direcciOn Ia información sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 
enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendiciön de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad externa. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo 
Administrativo, establecidas an Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiernpos de retención se 
deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Archivo de Gestiôn y ocho (8) años en el 
Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histôrico y cultural, razón por Ia 
cual se determina su conservacidn total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia 
informsción contenida en ellos.La conservaciôn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to 
largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando sal el patrimonlo documental 
de Ia entidad. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su conservacián total, en 
soporte original y se garantizará su reproducción oxacta por medio tecnológico a través de Ia digitalizacion con fines 
archivisticos, con el fin cargar las imdgones en el Sistema de iriformación que se encuentra vigente en Ia entidad doride se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia pars su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
administraciôn de los documentos electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; eate aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tecnica (Digitalizacidn) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencidn 
se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pars el caso de los documentos electrónicos estos permanecerán almacenados en el Sistema de información o en el medio 
de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Is administracidri de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo de Rotención dará iniclo con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Informes de 
gostidn 

Sustento normativo 

Resolución 100-00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

111 Informes de gestiOn 2 8 X X 

Informes de gestion X XLSX 



545 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie Instrumentos de Control Guias de Vehiculos, conforma Ia agrupaciOn documental correspondiente a los registros 
te control qua el Grupo Administrativo establece con el fin de desarrollar adecuadaniente las actividades qua garantizan el 

funcioriarniento, administracrOri y control del parque automotor de Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie tiene valor Instrumentos de Control Gulas de 
141 

Vehiculos administrativo toda vez qua evidencia el cumplimierito de las tunciones del Grupo Administrativo de acuerdo con 10 regulado 
en Ia ResoluciOri 100-000804 de febrero de 2024, articulo 21a información contenida an la subserie se consolida en el 
Informes de gestiOn de indicadores de Ia Oficina Asesora de Planeacidn y an el Informe de rendición de cuentas de la 

Gula control de vehiculos PDF 2 8 X Secretaria General qua son de conservacidn total. La sane tiene valor legal, ya qua Ia información qua contiarie los 
tocumentos qua Ia conforman dan cuenta del cumplimiento de Ia Ley 1437 de 2011, Titulo II los documentos qua contiene 

Registro control de vehiculos oficiales POE / XLSX 
Ia serie podrian constituir elementos mateniales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinarlo. 

azôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanios y tiempos de retención se procederã a su eliminación siguiendo Registro consumo combustible vehiculos - - - 
oficiales PDF / XLSX los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios psra Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y 

con lo reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada por el Grupo de 
Comunicaciones oficiales solicitudes 

PDF Gestióni Documental con el acompañsmiento del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 
control de vehiculos 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Ia vigencia del tr4mita y termina con el tipo documental Comunicaciones 
oficiales solicitudes control de vehiculos 

Sustento normativo 

lesolucion 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.6 

545 034 INVENTARIOS El Inventarios de Bjenes de Consumo y Devolutivos as un registro ordenado, detallado y valorizado de los diferentas 
nilemeritos qua integran Ia propiedad, planta y equipo de Ia Supeniritendencia de Sociedades. Asimismo, el Grupo 
Administrativo de Ia entidad cuenta con un aplicativo de inventarios como herramienta de apoyo, qua permite registrar los 

Inventanios de Bienes de Consumo y 
142 Devolutivos 2 8 X procesos de eritradas, salidas, inventanios, entre otros, qua se Ilavan a cabo an el almacén, y contar con una vision an 

tiempo real. En el inventanio general de bienes se cuantifican y controlan todos los bienes qua ingresari a Ia 
luperintanidancia de acuerdo con su origen, asto puede sar por adquisiciones, doriaciOn, traspaso, reintagro, sobrante, ComunicaciOn oficial de entrada de bienes a - - - 

almacéri para Ia modalidad de adquisiOn con X PDF bienes racibidos de terceros (arrandamiantos, préstamo, comodato 0 custodia), an raposiciOn, racuparaciOn, tarminaciOn da 
-ecibo a satisfacciOn contratos calebrados con terceros, recuparaciOn, permuta, iridemnización, aprovachamiarito del desmantelamiento de 

bienes inservibles o servibles no utilizables y trarisferancias de otras entidadas prbIicas.La subserie tiene valor 
Fatura de compra (modalidad adquisiori) (Si 

X PDF administrativo toda vez qua avidericia el cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con lo regulado aplica) 
an Ia Rasolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 21a informacióri anual se consolida en los informas de geatiOn 
presaritados por el Grupo Administrativo.Esta informaciOn está en constanta actualizaciOn y a su vez se consolida an los 
'novimieritos contables y balance general de Ia entidad realizado por el Grupo cia Contabilidad. Tiane valor legal, toda vez 
qua los documentos qua componan Ia subserie puaden represaritar alemaritos materiales de cardcter probatorio dentro de 

Contrato de adquision (Si aplica) X PDF 
Acta 0 documento qua soporla modalidad de - - - 
transfarencia, donacidn 0 comodato (si 
aplica) 

X PDF posibles procesos disciplinanios, ya qua dan cuenta de las acciones u ornisionias ajecutadas por los aervidores püblicos 
oricargados de cumplir con Ia funciOn. Comunicacicin oficial documento de - - - 

indemnizacioni (modalidad de reposicicin 0 X PDF 
integro)  

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiampoa de retención se procaderci a su eliminaciOn siguiendo 
Memorando solicitud de ingraso o factura 
(dependiendo modalidad) X PDF los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Critanios pars Ia eliminaciorr de documentos de Ia memonia descriptiva y 

con Ia reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental con el acompañarnianto del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. Auto y/o providencia otorgacion de derecho - - - 

sobre un bien a Ia Superintendenicia de X PDF 
Sociadades El Tiampo de RetenciOn dana inicio con el dame de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Registro de 

transpaso de bienes 
Invaritario general de bienes X PDF 

Sustenito nomniativo. 

Registro de Comprobante de ingraso X PDF 
Rasolucicin 804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.7 

Intone de bienes X PDF 

Registro de transpaso de bienes X PDF 



545 034 144 Inventanos Individuales de Bienes 2 8 - - La subserie Inventarios individuales de Bienes registran el levanlamiento, actualización y toma fisica de los bienes 
isignados a los funcionarios püblicos o contratistas de Ia Superintendencia de Sociedades, en ellos se evidencia at bien 
asignado, Ia (echo, Ia dependencia donde se realizó el invontarlo y ci nombre del funcionario de quien estd a cargo los 
bienes. La subserie tone valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo 
Administrativo de acuerdo con to rogulado an Ia Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2.Esta inforn,aciOn está 
en constante actualización y a su vez se consolida an los movimientos contables y balance general de Ia entidad realizado 
por at Grupo de Contabilidad. Tiene valor legal, toda vez quo los documentos que componen Ia subserie pueden representar 
elementos materjales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U 

umisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia función. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retonción se procoderà a su etiminación siguiendo 
los linoamentos establecidos en at punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria descriptiva y 
con Ic reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorá desarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental con ci acompañamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retención dare inicio con el ciorre de Ia vigencia del tr4mite y termina con el tipo documental Acts de recibo de 
elementos devolutivos 

Sustento normativo 

Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.3 

Inventano individual (Ingresos, traslados y 
salidas) asugnados a funcionano y10 
contratusta 

X PDF 
- - 

Rogistro entrega de puesto de trabajo X PDF 

Ada de recibo de elementos devolutivos X PDF 

545 042 MANUALES - - - La subserie Manuales de control y manejo administrativo de bienes es ci instrurnento orientador y regulador de las 
uctividades relacionadas con adquisicióru, almaceruamionto, custodia, distribución, inventarios, salida de los diferentes bienes 

necesarios para ci funcionamiento contiruuo y estable de Ia Superintendencia de Sociedades.Tiene valor administrativo toda 
vez que evidencia el curnplimiento de las funciones del Grupo Admiruistrativo de acuerdo con lo regulado en Ia Resolucioru 
00-000804 de febrero de 2024, articulo 2. Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histórico, ya que contieneru 

in(ormaciOn para futuras investigacionos históricas sobre el control y cambios surgidos an Ia administraciOn de los recursos 
fisicos en cada uno de los periodos institucionales de Ia Superintendencia de Sociodades, tamblén es fuerute para los 

sludios de admiruistración piblica frente a Ia toma de docisiones en temas de gestion de recursos fisicos de las erutidades 
püblicas.La serie tiene valor legal, ya quo Ia informaciôn quo contiene los documentos quo Ia conforman dan cuenta del 
cumplimiento de Ia Loy 1437 de 2011, Titulo II, 'los documentos quo contiene Ia serie podrian coristituir elementos 
matoriales probatorios dentro de posiblos procosos de carécter discipliruario. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retonciôn, se pr000dor6 a su conservación total, en 
soporte original, conformo a los linoamiontos y procodimiontos definidos en Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital 

largo plazo de los documentos Estos pormanocorén almacenados en el Sistoma de informacián o en at medio de 
almacenamiento que se encuorutre vigonto en Ia entidad donde se ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para 
;u rospectiva consulta, utilizado para el alrnaconamionto y Ia administracidn de los documentos oloctránucos que permite 
radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recube Ia Entidad; oste aplicativo es adnuinistrado por 
ci Grupo de Geslión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retenciáru dará iruicio con ci cierre de Ia vigoncia del trdnuite y tormina con el tipo documental Manual de control 
7 manejo administrativo de bienes 

Sustento normotivo: 
Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numoral 84.3 

161 
Manuales de control y manejo 
administrativo de bienes 2 8 X 

Manual de control y manejo administrativo 
de bienes PDF 



545 046 PLANES La subserie planes del sistema de gestiOn ambiental ofrece valores para Ia investigaciOn, toda vez que Ia información refleja 
las directrices an cuarito a los lineamieritos de participación y protecciOn del medio ambiente que Ia Superintendencia de 
Sociedades Ileva a cabo, como resultado de su misidn con respecto del medio ambiente La subserie tiene valor 196 

Planes del sistema de gestiôn 
 2 8 X ambiental administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con lo regulado 

an Ia ResoluciOn 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2.1-a Subserie tiene valor legal de acuerdo con reglamentado en Is 
Norma Técnica de Certificación NTC-lSO 14001 Sistema de Gestidn Ambiental; requisito con orientaciOn para su uso, del 
Instituto Colombiano de Nomias Técnicas y CertificaciOn. Esta subserie adquiere valores secundarios de investigación 

Plan del sistema de gestion ambiental PDF 

Protocolo de emergencuas ambientales PDF histórica; an temas de control, mitigaciOn, prevenciôn y mejora de los objetivos y metas ambientales trazados dentro de Ia 
sdministraciOn, tales como control de residuos, utilizaciön del agua potable, are e instalaciones corutaminadas, manejo de 

Registro Inspecciorres ambientales PDF productos quimicos, control de ruido y emisiones atmosféricas, entre otros. Siendo esta informacidn fuente para Ia 
administraciOn püblica, la historia ambiental y economia. 

Registro matnz de nesgos emergencias 
POE / XLSX ambientales 

Razón per Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservación total, en 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia erutidad para gararutizar Ia preservacidn digital Comunicaciôn oficial sobre programa de 

gestion ambiental PDF a largo plazo de los documentos. Estos permanecerrin almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
slmacenamiento que se ericueritre vigerute an Ia erutidad dorude se evidenciaru las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respectiva consulta, utilizado para el almaceruamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite Programa de Gestidn Integral de Residuos 

PDF Pelugroso y Manejo Especial radicar, procesar, controlar y almaceruar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por 
el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. Registro entrega de bodega de residuos - - - 

peligrosos y manejo especial PDF 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Plan del sistema 
Registro cuantittcacion de Ia generacion de 

PDF de gestiOn ambiental 
residuos peligrosos y manejo especial 

Susterrto normativo Comunicaciôn oficial sobre prograrna gestidn - - -  - 
integral de residuos peligrosos y manejo PDF Resolucidn 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.10 
especial  

NTC ISO 14001 DEL 2015 Programa gestldn integral de residuos sOlidos 
no peligrosos PDF  

Decreto 1499 del 2017 ARTICULO 2.2.22.1.5.Articulaci6n y complementariedad con otros sistemas de gestiôn. El Sistema 

Registro control de residuos no peligrosos PDF de Gestión se complements y articula, entre otros, con los Sistemas Nacional de Servicio al Ciudadano, de Gestión de Ia 
Seguridad y Salud an el Trabajo, de Gestion Ambientat y de Seguridad de Ia Informaciôn. 

Registro control de residuos organicos 
PDF  biodegradables 

ComunicaciOn oficial sobre programs gestiOrr 
PDF  integral de residuos solidos no peligrosos 

Programa manejo seguro de productos 
PDF quimicos 

Registro inventarto sustaricias quimicas PDF 

PDF  
Cornunicacioru oficial sobre prograrna  
mane/os seguro productos quimicos 
Programa uso y consurno inteligente de  

PDF recursos a insumos (PROCURE) 
Protocolo uso y c005umo inteligente de  

PDF recursos e insumos (PROCURE) 

Registro control de vectores PDF 

Registro control yenta material reciclaje PDF 

Comunicacirin oficial sobre programs uso y 
PDF 

- 
consumo inteligente de recursos e insumos 
Programa Control de Emisiones Atmosfdricas  

PDF yRuido 
Comunicacion oficial sobre programs control 

PDF de Emisiones Atmosféricas y Ruido 



545 055 PROGRAMAS 
a subserie Programas de Seguros evidencia los tramites administrativos relacionados con las acciones de cobro de seguro 

3obre bienes de Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie posee valores administrativos, toda vez que as evidencia 
del cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2. La informaciOn 

252 Programas de Seguros 2 
- - - 

Informe del siniestro  PDF - - -. 

Documentos personales conductor (si 
- 

aplica) PDF que contiene pierde su caracteristicas informativas y legales por at término de prescripción de cinco anos, adicionalmente Ia 
'rrformación contenida an Is subserie se consolida an at tnformes de gestión de indicadores de (a Oficina Asesora de 
PlaneaciOn y an el Informe de rendición de cuentas de Ia Secretaria General que son de conservación total.Tiene valor legal, 
toda vez que se constituye an una obligación de ejercer las acciones de cobro de seguro sobre los bienes de Ia 

Documentos del vehiculo (si aplica) PDF - - 
Evaluacion interna por efectaciOn de 

PDF oliza SuperSociedades, Ia subserie puede representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos 
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir Comunicación oficial de solicitud del taller 

PDF 
(Si aplica) con Ia función de acuerdo con Ia Ley 735 del 2002, articulo 30. asi mismo. con 

Acta de recibo a satisfacción (Si aplica) POF Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su eliminación siguiendo 
los lineamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y 
con to reglarnentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5,4, Is actividad será desarrollada por at Grupo de 

Reporte del siniestro (robo) (Si aplica) PDF Gestión Documental con at acompañamiento del Grupo de lnnovaciOri, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retencidn dará inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental informe de 
Registo de reporte del control fiscal PDF liquidación 

Denuncia Penal (si aplica) PDF 
Sustento normativo 

 

esolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.4 

Informe relatjvo a inventarios (Si aplica) PDF 

Cotizaciones del arreglo 0 cambio del 
PDF equipo 0 elemento (si aplica) 

Comunicación oficial de aprobaciOn 0 
desaprobación por parte de Ia PDF 
aseguradora (Si aplica)  

Comunicación oficial de solicitud de 
PDF requerimiento con terceros (Si aplica) 

ComunicaciOn oficial de respuesta al 
PDF requerimiento (si aplica) 

Solicitud a Ia aseguradora (poliza)  PDF  
Informe de Iiquidación (Si aplica)  PDF  

Comunicacián oficial de reporte a control 
PDF disciplinario interno (Si aplica) 



REGISTROS DE OPERACIONES DE - - - - La serie Registros de Operaciones de Caja Menor son documentos an los qua se retacionan las operaciones de Ia caja 
545 060 

CAJA MENOR menor y los procesos de apertura, ejecución, reembolso y de legalización. Colombia, an cumplimiento con las normas 
smitidas pot el Ministerio de hacienda y Crédito Pübtico. Decreto 2766, del 26 diciembre del 2012, Articulo 12. Pot el cual se 

Resotución de constitución de caja menor PDF 2 8 X regula Ia constitución y funcronamiento de las Cajas Menores y el Estatuto Orgdnico del Presupuesto Decreto 111 de 
19961a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo 
Administrativo establecidas an a ResoluciOn 100-0008 	de febrero de 2024 articulo 2 .La información contenida an Ia . 	. Certificado de drsponibilidad presupuestal . - - - 

- CDP  PDF subserie documental se consoirda an los estados financieros, an ese sentido no adqurere valores secundarios.Tiene valor 
legal, toda vez qua los documentos qua componen fa subserie pueden representar elementos materiales de carécter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qua dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutsdas por los Certrficado de apertura de cuenta 

bancaria PDF servidores piblicos encargados de cumplir con Ia función, entre ellas las defirridas an el Decreto 1068 de 2015, qua senala 
qua las cuentas an qua se manejen recursos de caja menor no requieren de autorización ni registro (Articulo 2.3.2.5.) La 

Poliza para el manejo de recursos PDF legalizacion de los gastos de Ia caja menor deberé efectuarse durante los cinco (5) dias siguientes a su realización (Articulo 
2.8.5.7.) Todas las operaciones qua se realicen a través de Ia caja menor deben set registradas pot et responsable de Ia 
caja manor en el SIIF Nación. Esto incluye los procesos relacionados con Ia apertura, ejecución, reembolso y de IegalizaciOn 

Comprobantes de operaciOn PDF para el cierre de Ia caja menor, asi coma el arqueo de estas (Articulo 2.6.5.12.) En virtud de Ia anterior, para establecer el 
tiempo de retención de la misma, se recomienda tenet an cuenta lo dispuesto an el articulo 28 de Ia Lay 962 de 2005, el cual 
senala qua Los libros y papeles del comerciante deberén set conservados pot Un periodo de diez (10) anos contados a 

F acturas PDF partir de Ia fecha del ültimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a etecciOn del comerciante, 
su conservación en papel o en cualquier medio tecnico, magnético o electronico qua garantice su reproducciOn exacta 

Comprobantes de gastos PDF 
Razon par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retertcion se procederé a su eliminacion siguiendo 
los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2,3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria desc1lptiva y 

Cuentas de cobro PDF con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sate desarrollada pot el Grupo de 
'3esti6n Documental con el acompanamiento del Grupo de Irrnovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

Resolucrón de reconocimiento del gasto PDF El tiernpo de retención se determinó en atenciOn a lo dispuesto en el articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005.El Tiempo de 
etenciOn dare iriicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Actas de arqueo de caja menor 

Registro de las operaciones de creación 
de Ia Caja Manor an ci sistema SIIF PDF 

Sustento normstivo 

Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 2 numeral 84.11 Actas de arqueo de caja menor PDF 

CONVENCIONES  
CT 	 [ 	Corrservación total 8= 	 Eliminaciôn 	 IS= ISeleccion 	I MID- 	I Mediodigital 
0P 	 Oficina productora S= 	 I 	Serie documental 	I 88= 	I Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsabte del area do gestión documental de Ta entidad Secretarlo General o funcionarlo administrativo de igual o superior jerargula 

Nombre: Nombre: 1tQLL. 	c&:4i' Nombre: t\iW( Ca1dQcb_Q 
Cargo: Cargo: Q 	r.cidura6 Cargo: eceio rtcx @QU\ 
Firma: Firma: —4i..cs..fG' Ia: 

Fecha de Aprobacion. 

Fecha do Convalidacion: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 

Superintendencia 
de Sociedades 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

ONTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestión Documental  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION 

FINAL REPRODUCCI 
SERIE DE 

Retención 
Archivo 

RetenclOn 
Archivo 

ON 
TECNICA DEL 

DDHH/Dl 
H 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

- 
OP S SB SUBSERIE PAPEL Electrónico Gestión Central 

TCTE 
PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) (MID) 

547 002 ACTAS 
Las actas de eliminaciOn documental, es el instrumento archivistico resultado de Ia aplicación de las 
disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de RetenciOn Documental y Tablas de 
valoraciOn documental.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de 

022 Actaa de eliminaciOn documental 2 8 X las funciones asignadas al Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero 
de 2021, articulo 80.1-a subserie contiene documentos de importancia histOrica para Ia entidad, porque en 
estas actas se manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional.Tiene valor legal, en 

Actas de reuniOn PDF cumplimiento con el Articulo 4.5.4. del acuerdo 01 del 29 de febrero del 2024 del Archivo General de Ia NaciOn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciOn, se procedera a su 
onservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 

Inventano de documentos a eliminar PDF I XLSX 

Registro de publicaciOn en sitio web del 
PDF XLSX para garantizar la preservacion digital a largo plazo de los documentos. Eaton perrnanecerOn almacenados en 

inventano de documentos a eliminar el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 
evidencian las cametas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 

- - - 
Solicitudes refente a Ia eliminacion 

PDF almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
documental  almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 

Gestión Documental de Ia Supenntendencia.. 
Concepto técnico de valoracion PDF 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Acta de eliminación documental 

Acta de eliminación documental PDF 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80 numeral 80.10 

Acuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 articulo 4.5.4 parOgrafo 1 



547 	1 002 1 	024 	lActas de grupo primario 

PDF 

Ada de de grupo primarlo 	 X 	PDF 	 Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo en razôn al cumplimiento de las funciones asignadas er 
a Circular Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de 
interes laboral, en particular de cara al servicio y Is responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes 
momentos de gestion, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos 
de retenciOn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Archivo de 
Gestiôn y octio (8) altos en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de la oficina 
0roductora para establecer la trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subsene tiene valor legal de 
acuerdo con los lineamientos generates para Ia integracion de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el 
Decreto 1083 del 2015. 

Razón por la coal, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciôn 
cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades 
documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerâ a las actas que reflejen Ia función del grupo.Los 
documentos electrOnicos seleccionados permanecerán almacenados en el Sistema de informaciôn o en el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documéntos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el 
Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base 
los lineamientos establecidos en el punto 2,2.4.2.4. Reproduccion técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria 
descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarâ una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los Ilneamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descnptiva y 
con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada 
por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün 10 descrilo en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia determinaciOn de selección documental 

El Tienipo de RetenciOn dará iniclo con el cierre del lrámite y termina con el tipo documental Ada de de grupo 
primarlo. 

Sustento normativo: 

Interna nUmero 165-000015 



CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - - La subserie Comunicaciones Oficiales Enviadas es Ia compilacion de aquellas comunicaciones que son 
547 018 

OFICIALES enviadas P01  estas, ya sea en respuesta o sol icitud de alguna de sus actividades misionales 0 transversales, 
iacia otras entidades, personas naturales 0 jurIdicas con Ia que tenga alguna relacion.La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de GestiOn 

056 
Consecutivos de comunicaciones 

2 8 X 
Documental, retacionadas en Ia ResotuciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80.Asi mismo Ia 

oficiales enviadas información se consolida de forma ordenada en cada uno de los expedienles segUn su asunto en las 
dependencias encargadas.La subserie tiene valor legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 
2024 articulo 4.2.7. 

Consecutivo de comunicaciones oficiales 
- - - 

enviadas POE 
 azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procedera a su 

eliminacion siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia etiminación de 
Acta cierre anual de consecutivo PDF documentos de la memoria desciiptiva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 

Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental con el acompañamiento del 
Grupo de tnnovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

Listado de numeros radicados anulados PDF I XLSX 

21 Tiempo de Retención dará inicin con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Listado de nümeros radicados anulados 

,Sustento normativo 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.7 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 8052 numeral 80.13 

Consecutivos de comunicaciones - - - La subserie Consecutivos de comunicaciones oficiales intemas es Ia compilacion de aquellas comunicaciones 
547 018 057 

oficiales internas 2 8 X que son intemas entre dependiencias y su caracter es informativo.La subserie tiene valor administrativo, toda 
vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de GestiOn Documental, 
relacionadas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80.Asi mismo Ia información se Consecutivo de Comunicaciones oficiales 

Intemas PDF consolida de forms ordenada en cada uno de los expedientes segün su asunlo en las dependencias 
ncargadas.La subserie tiene valor legal, en relación con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 

4.2.4. 

RazOn por Ia cuat, una vez finalizados sus va?ores primarios y tiempos de retención se procederd a su 
eliminación siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de 

Acta cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de nümeros radicados anulados POF / XLSX 

documentos de la memoria descriptiva y con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
Articulo 4.5.4, Ia act ividad será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental con el acompanamiento del 
Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

51 Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental 
Listado de numeros radicados anulados 

Justento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.4. 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 8052 numeral 80.13 



547 018 058 
Consecutivos de comunicaciones 
ofucuales recubudas 2 8 X 

La subsene Comunicaciones Oficiales Recibidas se convierte en Ia herramienta para Ia recepcion de los 
documentos externos tegados a la Superintendencia de Sociedades, con el fin de realizar el direccionaniiento 
correcto a cada una de las comunicaciones. .La subsene tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia 
l cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Gestión Documental, relacionadas en la ResoluciOn 

00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80.Asi mismo Ia informaciOn se consolida de forma ordenada en cada 
uno de los expedientes segn su asunto en las dependencias encargadas.La subserie tiene valor legal, en 
relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.6. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procedera a su 
eliminaciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de 
documentos de Ia memona descnptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
,-krticulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental con el acompafamiento del 
Grupo de Innovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el dierre de Ia vigencia del trãmite y termina con el tipo documental 
Listado de nCimeros radicados anulados 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.6. 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 8052 numeral 80.13 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 
recibidas PDF 

Ada cierre anual de conseculivo PDF 

Listado de nimeros radicados anulados PDF / XLSX 



La subserie informes de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las 
actividades de toda Ia estructura jerarquica orgânica y funcional de la entidad, aqul Ia subsene transmite desde 
el nivet operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia informaciOn sobre el desempeno de 
unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de 
rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema. .La subsene tiene valor administrativo, toda 
vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Gestiôn Documental, 
relacionadas en Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80. En cuanto a los tiempos de 
retenciôn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarán en ci Arch ivo de 
GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primano administrativo y valor 
secundarto histórico y cultural, razOn por la cual se determina su conservación total como medida para 
garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn contenida en ellos.La conservaciOn de 
estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del tiempo y permite preservar 
el contexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de la entidad. 

rOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederO a su 
servaciOn total, an soporte original y se garantizará su reproducciOn exacta por medio tecnolOgico a través 
Ia digita?izaciOn con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informaciOn que se 
uentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
pectiva consulta, utilizado para el atmacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que 
mite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
icativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomarido como base 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona 

;criptiva. El tiempo de retencion se estableclo de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto 
1403 de 2020. 

ara el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerOn almacenados en el Sistema de informaciOn 
en el medjo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
abajo de Ia dependencia para su respecliva consulta, utilizado para el almacenamienlo y la administraciOn de 
s documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera 
recibe Ia Entidad; este apticativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre de la vigencia del trOmite y termina con el tipo documental 
Informes de gestiOn 

Sustento normativo: 
ResotuciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

	

547 I 031  I 	IINFORMES 

111 	I I nformes de gestion 

I 	I 	I 	I tnformes de gestiôn 	 I 	x 	I 	XLSX 	I 	I 	I 	I 	I 	I 	I 



547 032 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
El Banco TerminolOgico de Series y Subseries Documentales es un instrumento arctiivistico en el cual se 
registran Ia detiniciOn de las series y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus 
¶unciones.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, 
articulo 80. En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) 
años se conservarán en el Archivo de Gestirin y ocho (8) años en el Archivo Central. Tiene valor legal, en 
cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.El instrumento que registra Ia definición de 
series y subseries producidas por Ia entidad, además adquiere valor secundario cinetifico de serfuente para 
investigaciones en administración püblica, gestion de proyectos y archivistica. El instrumento que registra Ia 
definiciön de series y subseries producidas por Ia entidad, además de ser fuente para investigaciones en 
3dministraci6n püblica, gestion de proyectos y archivistica. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciôn, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad 
para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electronicos 
permanecerân almacenados en el Sistema de información o en el medlo de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia adminislración de los documentos electrônicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retención darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y lermina con el tipo documental 
Banco Terminolôgico de series y subseries documentales 

Sustento normativo: 
Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal g 

037 
Bancos terminologicos de series 
subseries documentales 2 8 X 

Banco Terminologico de series y subseries 
documentales XLSXIPDF 

547 032 073 
Cuadros de ctasificación documental 
CCD 

Cuadro de clasificaciOn documental xsx 

2 8 
- 
X 
- - Los Cuadros de ClasificaciOn Documental Son instrumentos archivisticos que reflejan Ia jerarquizacion dada a 

Ia documentaciOrr que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.La 
ubserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al 

Grupo de Gestiôn Documental, relacionadasen Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80. En 
cuanto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se 
n,4n 	i Arhi,,n H. 	fin 	(R\ 	 T 



nplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.El instrumento que registra Ia definiciön de 
es y subseries producidas por Ia entidad, además adquiere valor secundario cinetifico de ser fuente para 
ustigaciones en administración püblica, gestione proyectos y archivistica. El instrumento en donde se 
rrtifican las series y subseries producidas por las unidades productora o dependencias, además de ser 
nte para investigaciones en administración püblica, gestiOn de proyectos y archivistica. 

n por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retención, se procedera a su 
ervaciôn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad 
garantizar Ia conaervaciôn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos 
anecerán almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre 
Ite en Ia entidad donde se eviderrcian las carpelas de trabajo de Is dependencia para su respectiva 
ulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciOn de los documentos electrôniCos que permite 
ar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
nistrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retenciôn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trãmite y termina con el tipo documental 
Cuadro de clasiflcación documental 

Sustento normativo: 
Resoluciórr 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal a 



547 032 143 
Inventarios documentales de Archivo 
Central 2 18 

- 
X 
- - Los inventanos de documentos de Archivo Central, es el Instrumento archivistico de control y recuperacion que 

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo 
Central.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, 
articulo 80. En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) 
nos se conservar8n en el Archivo de GestiOn yocho (8) aSos en el Archivo Central. Tiene valor legal, en 

cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 201 5.El instrumento que registra Ia definiciOn de 
series y subseries producidas por Ia entidad, ademãs adquiere valor secundarlo cinetifico de ser fuente para 
nvestigaciones en administración püblica, gestiôn de proyectos y arcliivistica. 

 RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciôn, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos 
ermanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre 

vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

l Tiempo de Retenciôn dará iniclo con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
lnventario documental de Archivo Central 

Sustento normativo: 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal e 

Inventano documental de Archivo Central XLSX  

- - - 



547 032 201 
Planes institucionales de archivos - 
PINAR 2 8 

- 
X 
- - Los Planes Institucionales de Archivos, es el instrumento archivistico que plasma Ia planeaciôn de la funciOn 

arctiivistica, en articulaciôn con los planes y proyeclos estrategicos de las entidades.La subserie tiene valor 
idministrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Gestión 
Documental, relacionadas en la ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80. En cuanto a los tiempos 
de retenciôn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Arctrivo de 
3esli6n y ocho (8) años en el Archivo Central. Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del 
Decreto 1080 de 2015.El instrumento que registra Ia deflnición de series y subseries producidas por Ia entidad, 
ademés adquiere valor secundano cinetifico de ser fuente para investigaciones en administraciôn püblica, 
jestión de proyectos y archivistica. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relención, se procedera a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electronicos 
permaneceran almacenados en el Sistema de información 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrOnicos que permits 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Gwpo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Is vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Plan Institucional de Archivos - PINAR 

Sustento normativo: 

Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.10 

Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal d 

Plan Instilucional de Archivos - PINAR PDF 



547 032 251 Programas de gestion documental PGD 2 8 
- 
X 

El Programa de GestiOn Documental, es el instrumento archivistico que permite establecer los cornponentes 
de Ia Gestiôn Documental, desde Ia planeaciOn, producciOn, gestión, trámite, organizaciOn, transferencias y 
lisposiciOn final de los documentos, a partir de Ia valoraciOn yb. Optimiza Ia trazabilidad de Ia información 
producida en las diferentes etapaa del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y 
almacenamiento, atendiendo Ia necesidad de mejora continua del proceso de geatiOn documental con las 
ictividades a ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusiOn y administraciôn de documentosLa 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al 
Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80. En 
uanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se 

conservarân en el Archivo de Gestión y ocho (8) anos en el Archivo Central. Tiene valor legal, en 
cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.El instrumento que registra Ia definición de 
series y subseries producidas por Ia entidad, además adquiere valor secundarlo cinetifico de ser fuente para 
investigaciones en administraciOn pUblica, gestion de proyectos y archivistica. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciôn, se procederâ a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar la conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electronicos 
permaneceran almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuenlre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Programas de gestion documental - PGD 

Sustento normativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal c 

Programas de gestion documental - PGD PDF 



547 032 256 Tablas de control de acceso 2 8 X 
Las Tabias de Control de Acceso es un Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican 
sus condiciones de acceso y restricciôn.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
umplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Gestión Documental, relacionadas en Ia ResoluciOn 

00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80. En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez 
(10) años, de los cuales dos (2) aflos se conservarán en el Archivo de Gestiôn y ocho (8) años en el Archivo 
central. Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 2.82.5.8. del Decreto 1080 de 2015.Ei instrumento 
que registra Ia definición de series y subseries producidas por Ia entidad, ademâs adquiere valor secundario 
cinetifico de serfuente para investigaciones en administración pübiica, gestion de proyectos y archivistica. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservaciôn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos 
permaneceran almacenados en el Sistema de información o en el media de aimacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos eiectrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo es 
sdministrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retenciôn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
labia de control de acceso 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 

Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal I 

labia de control de acceso XLSX 



547 032 257 Tablas de retención documental -TRD 2 8 X X 
Las Tablas de Control de Acceso as un Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican 
sus condiciones de acceso y restricciOn..La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
- umplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Gestión Documental, relacionadas en Ia Resolucion 
00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80. En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez 
'10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo 
Central. Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 201 5.El instrumento 
que registra Ia definiciôn de series y subseries producidas por Ia entidad, ademâs adquiere valor secundano 
cinetifico de ser fuente para investigaciones en administraciOn pUblica, gestiOn de proyectos y arctiivistica. 

tazOn por Ia cual, una yes finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservaciôn total, en soporte original, conforme a los tineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad 
para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrônicos. Los documentos electránicos 
permanecerãn almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre 
.'igente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
ronsulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
idministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
formaciôn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 

carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base 
los lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria 
descnptiva. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Certificado de insciipciOn en el Registro Unico de Series Documentales 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 

Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal b 

Ley 594 del 2000 articulo 24 

Tablas de retenciOn documental. X PDF 

Acto administrativo de aprobaciOn de las 
TRD X PDF 

Comunicaciones oficiales - solicitud de 
convatidacio n X PDF 

- - - 
Conceptos Técnicos X PDF 

Actas de mesa de trabajo X PDF 

Actas de Precomité Evaluador de 
documentos X PDF 

- - - 
Ada Comite Evaluador de documentos X PDF 

Certificado convalidacion de TRD X PDF 

Metodologia de implementaciOn X PDF 

Registro de publicaciôn X PDF 

Certificado de inscripción en el Registro 
Unico de Series Documentales X PDF 

- - - 



547 032 258 Tablas de valoraciOn documental TVD 2 8 X X 
Las Tablas de Control de Acceso es un Listado de series y subseries documenlales en el cual se identifican 
sus condiciones de acceso y restricción.a subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
umplimiento de las funciones asignadas al Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia ResoluciOn 

00040 de 8 de enero de 2021 	articulo 80. Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 2.8.2.5.8. del 
Decreto 1080 de 2015.Et instrumento que registra Ia definiciOn de series y subseries producidas por Ia entidad, 
adernés adquiere valor secundario cinetifico de ser fuente para investigaciones en administraciOn pCiblica, 
gestion de proyectos y archivistica. 

1az6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, as procedera a su 
conservaciôn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos 
permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre 

 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Pa dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Pa Entidad: este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn 0 en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Pa entidad, donde se evidencian las 
.arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de a digitalizaciOn sera desan-ollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base 
los lineamientos estabtecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria 
descriptiva. 

El Tiempo de Retenciôn dará iniclo con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Certificados de inscripciOn en el Registro Unico de Series Documentales 

Sustenlo normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.19 

Oecreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8. literal b 

Ley 594 del 2000 articulo 24 

Tablas de valoraciOn documental X PDF 

Diagnostico documental X PDF 

Historia Institucional X PDF 

Acto admcnistratu vo de aprobacio
•
n de las 

TVD X PDF 
- - - 

Comunicaciones oficiales - procesos 
convalidación X PDF 

Conceptos Técnico X PDF 

Actas de mesa de trabajo X PDF 

Actas de Precomité Evaluador de 
documentos X PDF . 

Acts Comite Evaluador de documentos X PDF 

Certificados convalidaciOn de TVD X PDF 

Metodologia de implementacion X PDF 

Certificados de inscnpcion en el Registro 
Unico de Series Oocumentales x PDF - - - 



Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepcion y envio de los documentos, por 
547 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X pane de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las 

comunicaciones recibidas y enviadas.Las copias de Ia comunicaciOn enviada se archiva en at expediente 
Instrumentos de control de correspondiente.La subserie tiene valor legal, en relación con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 

134 
comunicaciones oficiales envuadas 425 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de relenciOn se procodera a su 
Planillas de comunicaciones Enviadas 
Extemas (planillas). X XLSX eiiminacion siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de 

documentos de Ia memoria descnptiva y con Ia roglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental con el acompanamiento del 

Planilla de distribuciOn de comunicaciones Grupo de lnnovación, Desanollo y Arquitectura de Aplicaciones 
enviadas por motorizados X XLSX 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental 
Planilla de devolución de comunicaciones oficiales Planilla de devolucion de comunicaciones 

oficiales X XLSX 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.12 

- - 
- Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por 

547 033 135 
Instrumentos de control de parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las 
comunicaciones oficiales internas 2 3 X comunicaciones recibidas y enviadas.Las copias de Ia comunicaciOn interns se archiva en 01 expediente 

con'espondiente.La subsene tiene valor legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 
4.2.5. 

Planillas de Comunicaciones Oficiales 
Internas XLSX 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciOn se procedera a su 
eliminacion siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciôn de 
documentos de Ia mernona descnptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con at acompañamiento del 
Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones 

!l Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trãmite y termina con el tipo documental 
Planillas de Comunicaciones Oficiales Internas 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

esolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.12 

Instrumentos de control de - - - Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certilicar la recopciôn y envio de los documentos, por 
541 033 136 

comunicaciones oficiales recibidas 2 3 X pane de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las 
comunicaciones recibidas y enviadas.Las copias de Ia comunicaciOn recibida se archiva en el expediente 
corrospondionto.La subserlo tiene valor legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 
4.2.5. 

Planillas de correspondoncia Recibida X XLSX 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de rotonciOn se procodorá a su 
oliminación siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia oliminación de 
documentos de Ia memona doscnptiva y con to roglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de Gostiôn Documental con 01 acompanamiento del 
Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones 

'1 Tiempo de Retenciôn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trãmite y  termina con el tipo documental 
Planillas de correspondencia Rocibida 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.12 



Instrumentos de control de planillas de - - - Los Instrumentos de control de planillas de préstamos, son aquellos registros donde se Ileva el control de los 
547 033 140 

réstamos 2 3 X préstamos de expedientes por parte del archivo central de Ia Entidad a las dependencias que los requieran 
para consulta.Tiene valor legal, en cumplimiento con a Ley General de Archivos 594 de 2000 literal I del 
articulo 4.1-a informaciOn contenida alli se consolida en los expedientes de las dependencias responsables de 
los trámites.Tiene valor legal, en cumplimiento con Ia Ley General de Archivos 594 de 2000 literal I del articulo 

Registro planilla de prestamo X XLSX 

4.1-a informaciOn contenida alli se consolida en los expedientes de las dependencias responsables de los 
lrámites. 	 - 
Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su 
eliminaciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia elirninaciOn de 
documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, 
Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental con el acompanamiento del 
Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
egistro planilla de prestamo 

Sustento normativo: 
.esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.14 

- - - Los manuales de archivo de gestiOn y central, indican las direchices en relación con el funcionamiento y 
547 042 MANUALES operaciOn de las actividades que se desarrollan en los archivos de gestiôn y central, para el manejo y 

onservaciOn de Ia documentación.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
cumplimiento cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de GestiOn Documental, relacionadas en Ia ResoluciOn 

156 
Manuales de Aplicación de las Tablas de 

8 X 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80. La subserie contiene documentos de importancia histOnca para la 
Retencuón Documental enlidad en matena administrativa y archivistica Tiene valor legal, en cumplimiento con Ia Ley General de 

Archivos 594 de 2000. Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 del Archivo General de Ia 
Manual de aplicación de las tablas de 

PDF NaciOn de 2019, en relaciôn con las Tablas de RetenciOn Documental, asi mismo, los documentos que 
retención documental componen Ia subserie pueden represenlar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles 

,)rocesos disciplinarios, porque dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos 
encargados de cumplir con Ia función. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederé a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia enlidad 
para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y eleclrOnicos. Los documentos electrónicos 
permaneceran almacenados en el Sistema de información 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre 
igenle en Ia entidad doride se evidencian las carpetas de Irabajo de Ia dependencia para su respectiva 

consulta, utilizado para el almacenamiento y a administraciôn de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esle aplicativo es 

dministrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre de la vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Manual de aplicaciOn de las tablas de relenciOn documental 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 6.1 .2.1. 
'esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.5 



Los manuales de archivo de gestión y central, indican las directilces en relaciOn con el funcionamiento y 
547 042 155 Manuales Archivo de Gestión y Central 2 8 X operacion de las actividades que se desarrollan en los archivos de gestion y central, para el maflejo y 

onservaciôn de Ia documentación. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Gestiôn Documental, relacionadas en Ia Resolución 

Manual archivo de gestiOn y central PDF 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80.1-a subserie contiene documentos de importancia histôrica para ta 
entidad en materia administrativa y archivistica.Tiene valor legal, an cumplimiento con la Ley General de 
Archivos 594 de 2000. Los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales 
de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las acciones u 
,misiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con Ia tunción. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar la conservación de documentos fisicos y etectrónicos. Los documentos electrónicos 
permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el n,edio de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
'onsulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará iniclo con el cierre de la vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Manual archivo de gestiOn y central 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de tebrero 2024 articulo 6.1.2.1. 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.5 

La subserie documental contiene documentos mediante los cuales se pueden evidenciar las actividades 
547 046 PLANES planeadas a corto, mediano y largo plazo, con at fin implementar programas, procesos y procedimientos que 

- ermitan mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo que se producen en 
Ia entidad, garantizando de esta forma su preservaciOn an el ttempo.La subserie tiene valor adnhinistrativo, 

180 Planes de Conservacuon Documental 2 8 X . 	. toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Gestion Documental, 
elacionadas en Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 80. Tiene valor legal, en 

Plan de conservaciOn documental PDF cumplimiento.con el articulo 6.1.2.1 Acuerdo 001 del 2024Es. el instrumentos apropiados para estudiar Ia 
administraciön de Ia producción documental entidad, 	además de ser fuente para investigaciones en 
administraciOn püblica, gestiOn de proyectos y archivistica por tat razOn adquiere valor secundano cientifico 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiernpos de retenciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos 
oermanecerán almacenados en el Sistema de información o en el macIto de almacenamiento que se encuentre 
vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrOnicos que permite 
adicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as 

administrado por at Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención darã inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Plan de conservaciôn documental 	 - 

Sustento normativo: 	 - 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 6.1.2.1. 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.14 



Planes de preservación digital a largo - - - La subserie documental planes de preservacion digital a largo plazo, contiene documentos mediante los cuales 
547 

_______ 
046 

_______ 
186 

________ 
plazo 
_____________________________________ 

2 8 X se pueden evidonciar las actividades planeadas a cotta, mediano y largo plazo, con el fin imptementar 
programas, procesos y procedimientos que pormitan mantenor las caracteristicas funcionales de los 
documentos electrónicos de archivo que se producen en Ia entidad, garantizando de esta forms su 

- - - 
Plan de presorvaciôn digital a largo plazo PDF ' preservaclon en 01 tiompo.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son ovidencia el cumplimiento 

de las funciones asignadas at Grupo de Gestión Documental, rolacionadas en Ia ResotuciOn 00040 de 8 de 
enero de 2021, articulo 80. Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 6.1.3.1. Acuerdo 001 del 2024.Es 
el instrumentos apropiados para estudiar Ia administracion de Ia produccion documental entidad, , ademâs de 
serfuento para investigaciones en administraciOn pUblica, gestion de proyectos y archivistica par tal razOn 
adquiere valor secundarto ciontifico 

Razón par la cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retención, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte oliginal, conforme a los lineamientos y pracedimientos definidos en Ia entidad 
para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y eloctrónicos. Los documentos electrónicos 
permaneceran almacenados en el Sistema de información o en 01 media de almacenamiento que se encuentre 
iigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracion de los documentos eloctrônicos que permite 
radicar, pracesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 

dministrada par el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Plan de proservaciOn digital a largo plazo 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 6.1.3.2. 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.14 

Planes de transferenctas documentales - - - Los planes de transferencias documentales primanas, contienen Ia informaciOn relacionada con Ia entrega de 
547 046 193 

primarias 2 8 X documentación de los archivos de gestion at archivo central para su administraciOn y custodia y Ia prestacion 
de servicios de acceso y consults de documentaciOn de conformidad con las tablas de retenciôn 
documentaLLa subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones Plan de transferencias documentales 

pnmarias PDF asignadas 51 Grupo de Gestión Documental, relacionadas en la ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, 
articulo 80.Tiene valor legal, en cumplimiento.con el articulo 4.4.3. Acuerdo 001 del 2024.Es el instrumontos 
apropiados para estudiar a administraciOn de Ia produccion documental entidad, , ademâs de ser fuente para Comunicaciôn oficial de solicitud de 

PDF transferencia primaria investigaciones en administración püblica, gestion de proyectos y archivistica.Por tal razon adquiero valor 
uecundario cientifico. 

Cronograma de transferencias 
XLSXJPDF 

- - - 
documentales primanas Razón par Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenCiOn, se procodera a su 

consorvación total, en soporte original, conformea los lineaniientos y procodimiontos dofinidos en Ia entidad 
Acta de visitas y capacitaciorios do -  - - 
tranferencias documentales PDF para gararitizar Ia conservacion de documentos fisicos y electronicas. Los documentos olectrônicos 

pormaneceran almacenados en 01 Sistema de información o en el medlo de almacenamiento que se encuontre 
vigonte en Ia entidad dondo se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva Comunicaciôn oficial de roquorimiontos de 

informacion PDF consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos oloctrónicos quo permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo os 
administrado par el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendoncia. Acta de oficializaciOn de transforencia 

pnmaria PDF 

El Tiompo de Retenciôn dará inicio con 01 cierre de Ia vigencis del trámito y tornlins con 01 tipo documental 
Acta de oficializaciOn de transferencia primana 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.4.3. 
i-osoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.7 



Planes de transferencias documentales - - Los planes de transferencias documentales secundarias, contienen Pa informaciOn relacionada con Ia entrega 
547 046 194 

secundarias 2 8 X de documentación del archivo central at histórico para su administraciOn y custodia y Ia prestaciOn de servicios 
de acceso y consulta de documentaciOn de conformidad con las tablas de valoración documental.La subserie 
tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cunlplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Plan de transferencias documentales 

secundarias PDF Gestiôn Documental, relacionadas en Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80.Tiene valor 
egal, en cumplimiento.con el articulo 4.4.4. Acuerdo 001 del 2024.Es el instrumentos apropiados para estudiar 
Ia administraciOn de Ia producción documental entidad, , además de ser fuente para investigaciones en Comunicación oficial de requerimientos de 

PDF informaciOn administración püblica, gestión de proyectos y archivistica. 

Ada de visita Archivo General de Ia Nación PDF 
Razón por la dual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procedera a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad 

Cronograma de transferencias secundarias XLSXIPDF para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos 
ermanecerán almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre 

vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva Inventarios documentales de transferencia 
secundaria. PDF consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos que permite 

adicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
Acts de oficializaciOn de transferencia 

PDF 
administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia, 

Secundaria 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
Acts de oficializaciOn de transferencia Secundaria 

Sustento normativo: 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.4.4. 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 80 numeral 80.7 

CON VENCION ES 

- - 	 Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestiOn documental de Ia entidad Secretarlo General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo do 
RetenciOn 
Archivo 
GestiOn 

Tiempo de 
RetenciOn 
Archivo 
Central 

DISPOSICION  
FINAL REPRODUCCION 

TECNICA DEL 
PAPEL 
(MID) 

SERIE DO 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
ElectrOnuco 
(extensiOn) 

- 
CT E 

T 
548 002 ACTAS - - 

Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés 
laboral, en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de to instituciOn, en los diferentes momentos de 
gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productoraCon respecto a los tiempos de retenciOn se 
ileberO conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anon se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) 
artos en el Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para 

stabtecer to trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 
lineamientos generates para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn norniados en 01 Decreto 1083 del 2015. 

FtazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y relenciOn se sdelantará una selecciOn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anuat no supera 90 unidades documentales, 
ualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos 

seleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que 
se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
espectiva consulta, utilizado para 01 almacenamienlo y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que 

permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo es 
idministrado por el Grupo de Gostión Documental de Ia Superintendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para ser cargadas en el 
'istema de informaciOn o en el medio de almacenamionto que se oncuenlre vigento en to entidad, donde se 
vidoncisn las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia para su respectiva consulta. 

.a aclividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOrr Documental, tomando como base los 
neamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

- .a informaciOn restante se eliminarO una voz hayan cumplido el tiempo de retonciOn siguiondo los lineamentos 
-rstablecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será dosanollada por el Grupo 
de GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los criterios de solecciOn se delern,inaron segiin lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Criterios para Ia doterrninaciOn de solocción documental 
EI Tiempo de Retención dard inicio con 0l cierre del trdmite y termina con el tipo documental Ada de de grupo 
rimario. 

normativo: 

Circular Inlerna n(mero 165-000015 

024 Actas de grupo prumaruo 2 8 - - X X 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo prirnario X PDF - 
Acta de de grupo pnmario X PDF 

- 



548 010 
CERTIFICADOS DE ESTADO DE 
SUPERVISION DE SOCIEDADES 2 3 X 

La sene Certificado de Estado de Supervision de Sociedades es una agrupación documental emitida por at Grupo 
de RelaciOn Estado Ciudadano a Ia misma Supenntendencia de Sociedades con el objetivo de certificar su estado 
de supervisiOn con relaciOn a Ia informaciOn registrada en all Sistema de lnformaciOn General de Sociedades - 
SIGS.La subserie pierde su valor primario administrativo y no adguiere ni desarrolla ningtn valor secundario. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederO a su eliminaciOn 
siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia 
memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
;erO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo de InnovaciOn, 
Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental 
Certificado de estado de supervisiOn de sociedades 

Sustento norrnativo: 

ResoluciOn 001881 de lOde febrero de 2022, articulo 19 numeral 83.9 

Ley 1755 de 2015 

Certificado de estado de supervision de 
sociedades PDF  X 

- - - 



548 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 - X 
La sene de Derechos de Petición es una agrupación documental an Ia que se conservan los documentos 
mediante las cuales se presentan solicitudes verbales 0 escritas, ante las autondades que prestan servicios 
póblicos o ejercen funciones pciblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 
de Ia Constitución.Tiene valor administrativo en razón at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 

Derecho de Peticion PDF 

Respuesta Derecho de Petición. PDF Resolucjón 001881 de lOde febrero de 2022. El tiampo de retención será por diez (10) anos, tiempo dispuesto 
por el Banco Terminológico Archivo General de Ia Nacion; de los cuales dos (2) años corresponderdn at Archivo 
de Gestión y ocho (8) en Archivo Cantral.Tiene valor legal, ya que Ia inforrnaciOn que contiene los documentos 
que la conforrnan dan cuenta del cumplimiento de norrnas superiores siguiendo el articulo 23 de Ia Constitucidn 
Politica de Colombia, Ia Ley 1755 de 2015 que reguta todos los aspectos del Derecho de Peticidn y se sustituye 
un titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de 10 Conlencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo 
ll.Tiene valor legal, ya qua Ia información que contiene los documentos que la conforman dan cuanta del 
cumplimiento de normas supenores siguiendo el articulo 23 de Ia Constitución Potitica de Colombia, Ia Ley 1755 
de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticidn y se sustituye un titulo del Código de 
Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo II. Los documentos que 
contiene Ia sane podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter 
disciplinario. 

Razón par Ia cual, una vez finalizados sus valoras primarios y ralenciOn se adelantará una selección cuantitativa 
del 5% en su suporte onginal, puesto que Ia producción anual ya supera 201 unidades documanlales, 
cualitativamente Ia selección obedecard aquellos Derechos de Petición que se refieran a las acciones 
concemientes a Ia toma de decisiones frente a los mecanismos de inspección, vigilancia y control sobre las 
tociedadas comerciales, sucursales de sociadades extranjeras, empresas unipersonales proferidas par Ia 
lnlendencia .Estos permanacerdn almacenados en el Sistema de infomiación o en el madio de almacanamianto 
que se encuantre vigente en Ia entidad donda se evidancian las carpatas de trabajo de Ia dependencia pam su 
-espectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracion de los documentos elactrónicos que 
parmita radicar, procesar, controlar y almacanar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as 
administrado par el Grupo de Gastión Documental de Ia Superintendencia. 

La información restarite se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
astablacidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia aliminaciOn de documentos de Ia memona descriptiva y con lo 
reglamentado el Acuardo 001 del 29 de febraro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada pot el Grupo 
de Gastión Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de salacción se deterrniriaron segUn Ia dascrito en Ia mamoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Critenos para Ia daterminación de salecciOn documental 

El Tiempo de Ralanción data inicio con el ciarre de Ia vigancia del trâmile y termina con el lipo documental 
Raspuasta Derecho de PaliciOn. 

Sustanto norrnativo: 

Resolución 001881 de lOde febrero de 2022, articulo 19 numeral 55.5 

Ley 1755da2015 



548 031 _________ 
INFORMES 
_____________________________________ __________ ____________ 

- - - _. 
- La subserie Informes de derechos de peticiones una agrupación documental an Ia que se conservan los 

documentos med iante las cuales se evidencia Ia gestión realizada por Ia Entidad frente al trdmite de los derechos 
do potición on cumplimento ala Ley 190 de 1995, Ley 1474 de 2011, Ley 1712 de 2014, Decroto 103 de 
2015.Tione valor administrativo en razón al cumplimiento do las funciones asignadas en laResoluclén 00040 de 8 
de onoro de 2021. El tiempo de retonción será por diez (10) anos, tiompo dispuosto por 01 Banco Terrninolôgico 

106 Informes de derechos de peticiOn 2 8 X X 

Informe de derechos de potición X POE Archivo General do la NacjOn; de los cuales dos (2) anos corresponderdn al Archivo de Gestión y otho (8) en 
Archivo Central.Tiene valor logal, ya quo la información que contiene los documentos quo Ia confon,ian dan 
uenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 01 articulo 23 de Ia Constitución Politica de Colombia, Ia 

Ley 1755 do 2015 quo regula todos los aspectos del Derecho de Poticiôn y se sustituye un titulo del Código de 
Procedimionto Administrativo y do Ia Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo ll.Tiono valor legal, ya 
quo Ia información quo contiene los documentos quo la confonnan dan cuonta del cumplimiento de norrnas 
suporioros siguiendo 01 articulo 23 de Ia Constitucion Politica de Colombia, Ia Ley 1755 do 2015 quo rogula todos 
los aspectos del Derocho de Peticiôn y se sustituyo un titulo del Codigo de Procedimionto Administrativo y de 10 
Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo II. Los documentos quo contiene la sene podrian constituir 
elomontos mateilalos probatorios dentro de posiblos procesos do cardctor disciplinario.La subsorto adquiere 
valor socundano ciontifico, ya quo sirvo como fuento potoncial do consulta para las investigaciones 
retacionadas con administración püblica, administracion y gestión juridica; análisis oconómico de los procesos 
Ilevados por la Supeiintondoncia de Sociodados. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y liempos do retención, se procederd a su 
conservación total, on soporte original, conforme a los linoamientos y procedimientos dofinidos an Ia ontidad para 
garantizar Ia conservaciôn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos pernianecerdn 
almacenados an ci Sistoma de información 0 en 01 medio de almacenamionto quo se oncuontre vigonte on Ia 
entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo do Ia depondoncia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos quo permite radicar, procosar, controlar y 
lmacenar los documentos que genera y rocibo Ia Entidad; esto aplicativo Os administrado por 01 Grupo de 

Gestión Documental de la Superintendencia. 

,'ara 01 caso de los documentos fisicos se digitalizardn en fomiato POE para ser cargadas on el Sistoma de 
informaciOn o en el medio de almacenamionto que se oncuontro vigonto an la ontidad, dondo se evidoncian las 
carpetas de trabajo de Ia depondencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalización sorá desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
9neamientos establecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Roproducciôn técnica (Digitalizacion) do Ia momoria descriptiva. 

El Tiompo de RetenciOn dará inicio con 01 clone do Ia vigencia del trdmite y temlina con el tipo documental 
nforrne de derechos de petición 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 00040 de 8 do enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 



548 031 109 Informes de encuesta de satisfacción 2 8 X X La subserie Informes de encuesta de satisfaccion es una agrupacron documental an Ia que se conservan los 
documentos de medición y  evatuación de Ia calidad de los servicios y productos ofrecidos por Ia Superintendencia 
de Sociedades, mediante los canales de atencidn presencial, telefónico, virtual y escrito para la atención de los 
derechos de petición.La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas at grupo, establecidas an Is ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 75.por 
el aporte que puede brindar at estudio de las historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia Función 
°üblica. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio 0 prueba de ley frente a denuncias de Is 
gestion realizada por el grupo an cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000, por ello Ia documentacidn hace parte del 
posible acervo probatono en caso de investigaciones disciplinanas por matos manejos püblicos.La subserie 
adquiere valor secundarlo cientifico 	ya que sirve como fuente potencial de consults pars las investigaciones 
relacionadas con administración prblica, administraciOn y gestión juridica: andlisis económico de los procesos 
tlevados por Ia Superintendencia de Sociedades. 

Razdn ports cual, una vez finatizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
conservacion total, an soporte original, confomie a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad pars 
garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerán 
atmacenados en el Sistema de información o en at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars 
at almacenamiento y la administración de los documentos electrónicos que permute radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
3esti6n Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarân an formato PDF pars set cargadas an el Sistema de 
rnformaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalización serd desanollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitalización) de Ia memona descriptiva. 

El Tiempo de Retencirin dará inicio con at cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
tnforme de encuesta de satisfacción 

Sustento normativo: 

Resolucián 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

niornie de encuesta de satisIacción x PDF 

- - - 



548 031 111 Informes de gestiOn 2 8 x -  - La subserie informes de Gestión agrupan la información administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda la estructura jerárquica orgânica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel 
operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia inforniaciOn sobre el desempeño de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas 

nivel intemo y hacia Ia comunidad extema.La subserie tieno valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas al gn.zpo, establecidas an Is Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 articulo 75por el aporte que puede brindar al estudio de las hislona institucional, del sector administrativo 0 

de Ia Función Püblica.LEstos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundarlo histOrico y 
cultural, razón por Ia cual se detern-rina su conservación total como medida pars garantizar Ia integridad, 
disponibilidad y consulta futura de Ia inforniación contenida en ellosLa conservación de estos infornies asegura la 
trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y perrnite preservar el contexto de gestión de 
cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documenlal de Ia entidad. 

Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su 
conservación total, en soporte original y se garantizará su roproducción exacta por media tecnotogico a través de 
a digitalizaciOn con fines archivIsticos, con el fin cargar las imdgenes an at Sistema de infomiación que se 
encuentra vigenle an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que 
perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestión Documental do Ia Superintendencia. 

La actividad de Is digitalizaciOn sore desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memona descriptiva. 
El tiempo de retención se establecio de acuerdo a to establecido en ci articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pars el caso de los documentos electrónicos elba permanecerdn almacenados en el Sistema de información a 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia pars su respoctiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia adniinislraciOn do los 
documentos electrénicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
ecibe Ia Entidad, Oslo aplicativo es administrado por 0! Grupo do GostiOn Documental do Ia Supenntendencia. 

El Tierapo de Retonción dare inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trdmito y temlina con el tipo documental 
Informes de gestión 

Sustento normativo: 

Rosoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Informes de gestiOn X XLSX 

- - 

- 



548 031 115 Informes de participación ciudadana 2 8 X X 
La subserie Informes de participacion ciudadana as una agrupacion documental en Ia que se conservan los 
documentos del seguimiento pemianente a los diferentes espacios de participaciOn ciudadana establecidos por Ia 
Supenntendencia de SociedadesLa subserie tieno valor administrativo, toda voz que as evidencia del 
cumplimiento de las funcionos asignadas al grupo, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 articulo 75.1-a subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frento a denuncias de 
Ia gestión realizada por el grupo an cumplimiento de la Ley 610 de 2000, por 0110 Ia documentación hace parte del 
oosible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos püblicos.La subserie 
adquiere valor secundario cientifico, ya que sirve como fuente potencial de consulta para las investigaciones 
relacionadas con administración püblica, administración y gestión juridica; análisis económico de los procesos 
levados por Ia Supetintendencia de Sociedades. 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retonciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, an soporte original, confomie a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para 
garantizar Ia conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerán 
,lmacenados an el Sistema de información o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos quo genera y recibe ta Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizaran an formato PDF pam ser cargadas an 01 Sistema de 
infomiación o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalización) de Ia memoria doscriptiva. 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y tormina con el tipo documental 
tnforrne de participacion ciudadana 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Infomie de participación ciudadana X PDF 

- 



548 031 130 
Informes trimestrales de gestión de 
peticiones, quejas, reclamos y 
sugerencias 

2 8 
- 
X 
- - 

x 
La subserie Informes tnmestrales de gestiôn de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias es una agrupación 
documental en Ia que se conservan los documentos, mediante los cuales se pueden evidenciar Ia gestion 
adetantada por Ia entidad frente a Ia atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias - PQRS recibidas 
durante un tnmestre en cumplimiento a 10 establecido en la Ley 190 de 1995, Ley 1474 de 2011, Ley 1712 de 
2014, Decreto 103 de 2015.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de 
las funciones asignadas al grupo, establecidas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articuto 
75.1-a subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio 0 prueba de ley frente a denuncias de Ia gestión 
real izada por at grupo an cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000, por ello Ia documentación hace parte del posible 
acervo probatoilo en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos püblicos..La subserie adquiere 
valor secundario, ya que sirve coma fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con 
administraciOn publics. administración y gestión juridica; análisis economico de los procesos Ilevados por Ia 
Superintendencia de Sociedades. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su 
onservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para 

garantizar la conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos pernianecerán 
almacenados en el Sistema de informaciOn o en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

ara el caso de los documentos tisicos se digitalizarán en tormato PDF para ser cargadas an at Sistema de 
información a en el media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependericia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serd desan'ollada por el Gn.ipo de Gestión Documental, tomando coma base las 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descnptiva. 

El Tiempo de Retencirin dard inicia con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental 
Informe trimestrales de gestión de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias 

Sustento norrnativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75,14 

Informe tnmestrales de gestión de 
peticiones quejas, reclamos y 
sugerencias 

x PDF 
- - 



El manual de derechos humanos, es el documento en el cual se reünen los principios, facultades y condiciones 

548 042 MANUALES inherentes al ser humano y busca establecer y garantizar que todos los servidores desemponen sus actividades 
dentro del marco del respoto para contribuir al buen vivir, partiendo de Ia base de que Ia Supeiintendencia de 
'3ociedades, como entidad de naturaleza piblica, estd an Ia obligación de respetar y velar por su protección. 
Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a 

162 Manuales de derechos humanos 2 8 X X cargo de Ia Grupo de Relación Estado - Ciudadano, rolacionadas en el Resolución 001881 de lOde febrero de 
2022, articulo 19,.La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio o pnieba de ley frente a donuncias de 
a gestión realizada por el grupo en cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000, por ello Ia documentación hace parte del 
posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pLbIicos.La subserie Manuales de derechos humanos PDF 
'ontiene documentaciôn que pueden ser fuente potencial de inIormacidn para estudios histoilcos relacionados 
con Ia protección de los derechos humanos. 

lazOn por a cual, una vez finalizados sue valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su 
conservación total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad pam 
garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos pemlanecerdn 
jlmacenados en el Sistema do informaciOn 0 en el medio de almaconamiento que se encuontre vigente en Ia 

Acto Administrativo por el cual se aprueba 
el Manual de derechos humanos POE 

Actas de reunion de difusiOn 
socializaciOn del el Manual de derechos 
humanos 

POE 
- - - 

Registro de publicaciOn en Ia intranet POE entidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia para su respectiva consulta, utitizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo es administrado por el Gnipo de 
GostiOn Oocumental de Ia Superintendoncia. 

El Tiempo de RotenciOn dará inicio con 01 ciene de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental 
lnfon'ne trimestrales de gostiOn de peticiones, quojas, reclamos y sugerencias 

Sustento normativo: 
ResoluciOn 001881 de 10 de febrero de 2022, articulo 19 numeral 83.13 

CON VENCIONES 

CT= ConservaciOn total E= I 	F.liminaciOrr 	 IS= 	ISeleccion M/D= {Medio digital 
OP= Oficina productora S= 	 I 	Sene documental SB= [Subsene documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de Ia entidad  Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jorargula 
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6NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE_ UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIN ADMINISTRATIVA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de lnfraestructura  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de FINAL 
DISPOSICION 

REPRODUCCION 
SERIE 

etencuOr 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

- - 
TECNICA DEL 

PAPEL 

DE 
DDHHIDI 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

ElectrOnuco 
- 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
(extensiOn) 

GestiOn Central CT E s (MID) 
H 

TIPOS DOCUMENTALES 

549 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en la Circular 
tema nOmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en particular 

de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento 
ontinuo de Ia oticina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) años, de los 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citación a reuniOn de -  - - 
grupo primario X PDF cuales dos (2) anos se conservardn en el Archivo de Gestión y ocho (8) atos en el Archivo Central, este tiempo se 

detemuina por el nivel de consulta de Ia oticina productora pars establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 
Acts de de grupo primario X PDF - - 

administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integraciOn de Ia 
planeación y Ia gestiOn norniados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez funalizados sus valores primarios y retención se adelantaré una selecciOn cuantitativa del 10% 
en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn 
obedecerá a las actas que reflejen Ia función del grupo.Los documentos eiectrónicos seleccionados perrnanecerdn 
.almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para set cargadas en el Sistema de 
inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminate una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para la eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por ci Grupo de 
GestiOn Documental en ci Archivo Central. 

Los cntenos de selecciOn se determinaron segün lo descnto en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para 
Ia deterrninaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RelenciOn dare iniclo con ci cierre del trámite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativo : Circular 165000015 



549 026 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES - - La sene histonales de bienes inmuebles conlorma la agrupación documental correspondiente a las actividades 
dministrativas que evidencian el control, adecuación y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de 

Ia Superintendencia de SociedadesLa subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las 
funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con to regulado en Ia Resolución 100-000804 de febrero de 2024, articulo 
3. Tiene valor legal, de acuerdo con el articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, porque puede responder a posibles acciones de 
responsabilidad civil contractual, pues refleja las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el inmueble a través 
de los contratos de obra y Ia Ley 791 de 2002, an referencia a Ia prescnpcion ordinana para los bienes raices. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantard una seleccion cuantitativa del 10% 
en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia sotecciôn 
.)bedecorá a aquellos expedientes de bienes inmuebles de interés cultural, por ser fuente de informaciOn para futuras 
investigaciones de cardcter histOrico y arquitectdnico an at desarrollo urbanistico an el pais.Los documentos electrónicos 
seloccionados permanecerán almacenados an el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se 
encuentre vigento an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utilizado para el almaconamiento y Ia administraciôn de los documentos electrónicos que permite radicar, 
orocesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo Os administrado por el 
Grupo de Gestión Documental de Ia Superintondencia. 

'ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para 501 cargadas an el Sistema de 
información o en el medlo de almaconamiento quo se oncuontre vigento en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia dopendoncia para su rospectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sera dosarrollada por 01 Grupo de Gostión Documental, tomando como base los 
linoamientos ostablocidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria doscriptiva. 

La inforrnaciOn rostanto se oliminará una vez hayan cumplido el tiempo de rotoncitin siguiendo los linoamentos 
'ratablocidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia oliminaciOn de documentos de Ia memoria doscriptiva y con 10 

roglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serti dosarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental en 01 P,rchivo Central. 

Los cnterios de selocciOn se determinaron seglin 10 descrito en Ia memoria doscriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para 
Ia doterminación de selección documental 

El tiompo de rotenciOn se doterrninO en atenciOn a to dispuesto en Ia toy 791 de 2002 articulo 4 

El Tiempo de Rotención dard inicio con 01 ciorre del trrimite y tormina con el tipo documental Registro control de sorvicios 
de mantenimiento 
Sustento normativo: 

'3esoluci6n 100-000804 de fobrero de 2024, articulo 3 numeral 84A.5 

Escntura Publica X PDF 2 18 X X 

Licencia de Construccion X PDF 

Piano estructurales X PDF 

Concepto técnico X PDF 

- - 

Registro control de servicios de 
mantenimiento X PDF 



549 031 
_________ 

INFORMES 
____________________________________ __________ __________ _________ __________ 

- - - - ________________ 
La subserie informes de Gestión agrupan Ia inforniación administrativa que evidencia el control de las actividades de toda 
la estructura Jerarqulca organica y funcional de la entidad, aqut la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, 
hasta los mãs altos niveles de dirección Ia información sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia Ia 
omunidad extema. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 

asignadas al Grupo de Infraestructura, establecidas an laResolucidn 100-00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 .Estos 
documentos poseen valor primario administrativo y valor secundarlo histórico y cultural, razOn por Ia cual se determina su 
onservación total como medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforrnación contenida 

an ellos.La conservación de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y 
permite preservar el contexto de gestidn de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmaiios y tiempos de retenciãn se procederâ a su conservacidn total, 
n soporte original y se garantizara su reproducción exacta por medio tecnológico a través de Ia digitalización con fines 

archivisticos, con el fin cargar las imágenes en all Sistema de información que se encuentra vigente en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de la digitalización será desan'ollada por 01 Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo de retención se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permaneceran almacenados an el Sistema de informaciOn o an el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administraciôn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, procesar. controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; oslo 
aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare iniclo con el ciene de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes de 
estiÔn 

Sustento norn,ativo: 

Resolución 100-00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

iii Informes de gestiOn 2 8 

- 
X 

- 
X 

Informes de gestión X XLSX 



549 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie Instrumentos de control de la gestiOn de infraestructura fisica, conforma Ia agrupación documental 
;orrespondiente a los registros de control que el Grupo Administrativo establece con el fin de desarrollar adecuadamente 
las actividades que garantizan Ia gestidn de Ia infraestructura fisica de manera eficaz y eficiente an las instalaciones de Ia 
Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumptimiento de las 
funciones del Grupo Administrativo de acuerdo con lo regulado an Ia Resolución 100-000804 de febrero de 2024. articulo 
3La informaciOn contenida an Ia subserie se consolida an el Informes de gestidn de indicadores de Ia Oficina Asesora de 
Planeación y an el Informe de rendiciOn de cuentas de Ia Secretaria General que son de conservaciOn total. La serie tiene 
'ator legal, ya que Ia información que contiene los documentos que Ia conforman dan cuenta del cumplimiento de Ia Ley 
1437 de 2011 Titulo II los documentos que contiene Ia serie podrian constituir elementos matetiales probatorios dentro 
is posibles procesos de carácter disciplinario. 

Razôn por a cual, una vez finatizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su etiminacidn 
siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada 
por at Grupo de Gestión Documental con el acompanamiento del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de 
,n,plicaciones. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y terminacon el ultimo tramite reflejado an Is 
tipologia encuesta calificaciön de requerimientos 

Sustento normativo: 

Resolucidn 100-000804 de febrero de 2024, articulo 3 numeral 84A.6 

137 
Instrumentos de control de Ia gestión 
de infraestructura fisica 2 8 X 

Gula de mantenimiento y limpieza x PDF 

Instructivo limpieza y desinfeccion X PDF 

Registro solicitudes de requerimientos X PDF 

mantenimiento X 
Registro control de servicios de  

PDF 

Registro programa de mantenimiento x PDF 

Registro control de consumo de Ilamadas X PDF 

- - 

Registro control de fotocopiado X PDF 

Registro transports de elementos X PDF 

Registro lista de verificacion de transporte x PDF 

Encuesta califlcaciOn de requenmiento X PDF 

infraestructura fisica X PDF  
Comunicaciones oficiales solicitudes  

..W'JNCIONES 
CT Conservación total 	 I Eliminacidn 	 1S SelecciOn 

______ 
MID 

_________________________________________________________________________________ 
Medio digital 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo DISPOSICION 

REPRODUCCI 
SERIE DE 

RetenciOn 
Archivo 

RetenciO 
- ON 

TECNICA DEL 
DDHH/Dl PROCEDIMIENTO - - 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico GestiOn 

n Archivo 
Central CT E 

PAPEL 
H 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) (MID) 

550 002 ACTAS - - - Las actas de grupo pnmario tienen valor administrativo en razón al cumplimiento de las tunciones asignadas en la 
Circular Intema nUmero 165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés 
laboral, en particular de cara al serviclo y Ia responsabilidad de Ia institución, en los diferentes momentos de 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X gestion, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina productora. .La subsene tiene valor legal de acuerdo con 
los lineamienlos generales para a integracion de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del Cornunicacion oficial citaciOn a reuniOn de - - - - - grupo primarlo X PDF - 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pilmarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, 

Acts de de grupo pnmarro X PDF 

cualitativamente Ia selecciOn obedecerO a las actas que reflejen la funciOn del grupo. Los documentos 
rlectrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informaciôn o en el medio de 

almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, ulilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
IectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 

este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos tisicos seleccionados se digitalizarOn en formato PDF para ser cargadas an el 
Sistema de informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se 
videncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
rstablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de la memoria descriptiva y con to 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el 
Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se determinaron segün lo descnto en Ia memona descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Onterios para Ia determinación de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dare iniclo con eI cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo 
orimarto. 

Sustento normativo: 
Circular Intema nümero 165-000015 



550 031 INFORMES 

- - 
- Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades 

como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervision de Programas y 
Riesgos Especiales. La subsene tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su función segün Ia 
dispuesto Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 	los informes que los Organos de control le requieran, 
relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades pOblicas de acuerdo con Ia dispuesto en Ia Constitución Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Se 

081 Informes a entes de control 2 8 X X 

Informes a entes de control x PDF propone que el tiempo de retenciôn de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona en el Banco 
TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trOmite respectivo. Se conservará Ia documentaciOn dos 
2) años en el archivo de gestiOn, oct10 (8) años en el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez 

que, las entidades püblicas tienen el deber de entregar los informes que los organos de control le requieran, 
relacionados con los asuntos de su competencia, de Ia cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades pObticas de acuerdo con lo dispuesto en Ia ConstituciOn Politico Colombiana Arliculos 119 y 278. 

Fsta subsene adquiere vatores secundarios de carácter histOrico en tanto Ia informaciOn que contienen es fuente 
potenciat para futuras investigaciones en areas de administraciOn püblica y judicial, el derectio, Ia historia y 
sociologia, y demás temâticas afines en relaciOn con las decisiones disciplinanas y manejo de entidades pUblicas, 
además Ia evaluaciOn de politicos en el mediano y largo plazo 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para 
garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electronicos. Los documentos etectrOnicos permaneceran 
almacenados en et Sistema de informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrdnicos que permite rsdicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este splicativo es administrsdo por el Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizace5n serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el purflo 2.2,4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de la memona descnptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmite y termina con el tipo documental 
Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 85 numeral 85.3 



Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones extemas de orden 
550 031 082 Informes a otras entidades 2 8 X X nacional, departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejerciclo de sus funciones.La 

_______ ________ ___________________________________  ubsene tiene valor administrativo toda vez que se origins en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 85. 	Estos informes lienen valor legal toda vez que las 
entidades püblicas lienen el deber de ontregar los informes no solo a los organos de control, sino a otras 
entidades que los roquieran y que eaten relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan 

Informes a otras entidades X PDF 

obligaciones y responsabilidades para las entidades piThllcas de acuerdo con 10 dispuesto en la Constitución 
Politica Colombians Articulos 119 y 278. Esta sene adquiere valores secundarios de carácter histOrico en tanto Ia 
iformaciôn que conhienon es fuente potencial para futuras invostigaciones en dreas de administraciOn pUblica y 

judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temãticas afines en relaciOn con las decisionos disciplinarias 
y manejo de entidades püblicas, además Ia evaluaciôn de politicas en el modiano y largo plazo. Se propone que 
el tiempo de retencion de Ia subserie sea de diez (10) años tel como se menciona an 01 Banco Torminologico del 
AGN, a partir de Ia fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) años en archivo de gestion y ocho 
'8) en arctiivo central. 

Esta sene adquiore valores secundarios de caráctor histórico en tanto la informaciôn que contienon Os fuonto 
)otencial para futuras invostigacionos en areas de administraciOn piblica y judicial, 01 derecho, Ia historia y 

sociologia, y demás temáticas afines en relaciôn con las docisionos disciplinarias y manojo de entidades püblicas, 
además la evaluacion de politicas an 01 mediano y largo plazo. por el aporto que puede brindar at estudio de las 
historia institucional, del sector administrativo o de la Función PUblica. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retoncián, se procedora a su 
conservaciOn total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimiontos definidos en Ia ontidad para 
garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos pemianeceran 
almaconados en el Sistoma de inforniaciôn 0 Ofl el medio de almacenamiento que se encuontro vigonto en Ia 
entidad dondo se ovidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su rospectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eleclrônicos que pormito radicar, procosar, controlar y 
-ilmacenar los documentos que genera y rocibo Ia Entidad; Oslo aplicativo Os administrado por el Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Superintondencia. 

7ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas en 01 Sistoma de 
información o en el modio de almacenamiento que se oncuentro vigente en Ia ontidad, donde se ovidoncian las 
carpelas de trabajo de Ia dopendoncia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacian sorá desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamiontos ostablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Roproducciôn técnica (DigitalizaciOn) de la memona doscriptiva. 

El Tiompo de RolenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del lrámite y termina con el tipo documental 
Informes a otras entidades 

3uslonlo normativo: 

RosoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 85 numeral 85.3 



550 031 111 Informes de gestión 2 8 X - - La subserie informes de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda Ia estructura jerárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel 
operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de direcciôn Pa informacion sobre el desempeno de unidades y 
funcionanos, su valor administrativo se ennquece en Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas 
a nivel intemo y hacia Ia comunidad extema.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 

Informes de gestión X XLSX 

cumplimiento de las funciones asignadas a la dirección, establecidas en Ia ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero 
de 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos 

- -- 
se conservarán en el Archivo de Gestiôn y ocho (8) afios en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor 
primarlo administrativo y valor secundano histOrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su conservación total 
como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciôn contenida en ellos.La 
onservacion de estos informes asegura Pa trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y 

permite preservar el contexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi el patnmonio documental de la 
entidad. 

azôn por la cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención se procedera a su 
conservación total, en soporte original y se garantizara su reproducciOn exacta por medio tecnotogico a través de 
a digitalizacion con fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informaciôn que se 
encuentra vigente en Pa entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Pa dependencia para su 
espectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrônicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo 
s administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

'.a actividad de la digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria desciiptiva. 
l tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a lo establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

°ara el caso de los documentos electrónicos estos permanecerán almacenados en at Sistema de información 0 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad, este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental 
Informes de gestiOn 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 
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552 002 ACTAS 
Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema nümero 165-
000015, cuyo objetivo es el de expresar opirriones sobre los aspectos de interOs laboral, en particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de la 
.nstitucion, en los diforentos momentos de 9051100, con mires al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respects a los tiempos de 

024 Actas de grupo prlmarlo 2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citacirin a reuniOn de -  - - 
grupo priniario X PDF retenciOn se deberd conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) anos se c000ervardn en 01 Archivo de GestiOn Y  ocho (8) anOs an el Archivo 

Central, Oslo tiempo se deterrnina por el nivel de consulta de Ia oficina productora pare establecor la trazabilidad de las actuacionos adminintrativas.La 
Acta de de grupo primaris X PDF subsorie tone valor legal de acuerdo con los lineanrientos generales pare Ia integraciOn de Ia pianeaciOn y Ia gestiOn norniados en el Decreto 1083 del 

2015. 

qazon por Ia cual, usa vez funalizados sus valoros primarios y retenciOn se adelantard una neleccirin cuantitativa del 10% an su suporto original, 
puesto quo Ia producciOn anual no supera 90 unidades documontales, cualitativamonte Ia seloccirin obedocerd a las actas quo roflejen Ia funciOn del 
grupo.Los documontos electrönicos soloccionados permanocerdn alniacenados en 01 Sistema de informaciOn o an 01 modio de airnacenamiento quo se 
sncuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la depondencia pare su respectiva consulta, utilizado pare 01 

almaconamiento y la administraciOn de los documontos olectrOnicos quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los doCumentos que genera y 
recibo Ia Entidad Oslo aplicativo es administrado por ci Grupo de GestiOri Documental de Ia Superintendencia. 

Peru 01 caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas 00 01 Sistema de informaciOn o en el modio 
'to aimaconamiento quo se encuentre vigento en Ia ontidad, donde se evidoncian las carpetas de trabajo de la dependencia pare su respective 
consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como baso los lineamientos establocidos en 01 punts 
2.2.4.2.4. Reproduccirin tOcnica (Digitalizacion) de Ia momona doscriptiva. 

a intormacion restante se eliminard usa vez hayan cumpildo at tiempo de retencirin siguiendo los lineamentos establecidos en el punts 2.2.4.2.3. 
Criterion pare Ia eliminacion de documontos de Ia memona descriptiva y con 10 regiamentado 01 Acuordo 001 del 29 de tebrero de 2024, Articulo 4.5.4, 
Ia actividad ser0 dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determmnaron segun Is doscrito en la menroria descriptive en ci punts 2,2.4.2.2. Criterios pare la doterminaciOn de 
solecciOn documental 

SI Tiempo de RelenciOn dard inicio con el cierre del trdmito y tormina con 01 tips documental Ada de de grupo primarlo. 

Sustonto norrnativo: 
circular InternS nUmero 165-000015 



552 007 BOLETINES Los Boletines Dianos de Tesoreria as una serie qua presenta los saldos de las cuentas bancarias de Ia Supenntendoncia de Sociedades asi como los 
movimientos efectuados por el grupo de tesoreria an us dia determinado. Adicionalniente, an el boletin diano se reflejan los trdmites de los pagos, Ia 
expedicidn de los certificados y conciliaciones bancanas de tesorerla.Tiene valor administrativo, ya qua evidencia el cumplimiento de las funciones 

041 Boletines diarlos de tesoreria 2 18 X 

- asignadas at Grupo de Tesorerla, an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas segrin Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 
88.Tiene valor legal toda vez qua los documentos qua composes Ia sene presentan los saldos de las cuentas bancanas de Ia entidad, asi como los - - 

Boletin diario de caja X PDF movimientos etectuados por Ia tesoreria de manera diana, razfln por Ia qua pueden representar elementos matenales de cardcter probatono dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya qua dan cuenta de las acciones u omisionos ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con Ia 
uncion. Lo anterior, dado queen ellas se registran los niovimientos presentados an el dia, tanto de ingresos como de gastos. La sane hone valor Ordenes d e pago no 	reaupuestalea - - - 

(Ingresos) PDF contable y fiscal ya qua Ia informacjOn qua contiene los documentos qua Ia cornponen refleja movimientos econrimicos y/o financieros de Ia entidad.La 
subsene no posee valor aecundarios, ya qua queda consolidado an el libro mayor del Grupo de Contabilidad ci total de operaciones 

Ordenes de pago Presupueatales 
(Ingresos) X PDF RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores primanios y tiempos de retenciOn se procederif a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 

stabiecidos an el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia elirninacirin de documentos de Ia memoria descriptiva y C05 10 reglarnentado at Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serif dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con ci acompaflarniento del Grupo de R I e acids Pagos Electrdnicos X PDF lnnovacidn, Desarrollo y Arquitoctura de Aplicaciones. 

El tiempo de retencidn se determinfi por 10 altos mao de 10 dispuesto an at articulo 28 de Is lay 962 del 2005, considerando posibies hechos de Relacidn notas Crifdito X PDF 
corrupcidn, con at fin de prevenir de qua se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas an una investigacion. 

El Tiempo de Retencjdn darif inicio con el cierre de a vigerrcia del trifmite y tern,ina con Ia ultirna actuaciOn administrativa qua se archive an ci Reporte Ingresos Recibidos an Ventanilla X PDF 
expedienlo. 

'ustento normativo: 

Recibos do Caja X PDF ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.12 

552 013 COMPROBANTES CONTABLES La subsene Comprobantes contables de egresoes una agrupacion documental qua resume las operaciones financieras, econdmicas de 
SuperSociedades, referenle a los ajustes contables realizados por 01 Grupo de Contabilidad tales corns reclasificaciOn entre cuentas por algUn error an 

048 Comprobantes contables de egreso 2 18 X 
01 proceso de ongen o imposibilidad do realizarlo de Ia msnera aulomiflica an 01 Sistema de lnformaciOn Financiera de Ia NaciOn-SllF. El comprobanle 
do egreso conShituye Is sintesis de las operaciones relacionadas con at pago do ofectivo 0 SU equivalente.Tieno valor administrativo an razOn al 
umphmiento do las funciones asignadas al Grupo do Tesororia segrhn la Resolucidn 00040 do 8 de enero de 2021 articulo 88.Tiene valor legal, an 

Comprobanle contable do egreso X PDF cumplimiento con 01 articulo 870 y 871 del Decreto 624 de 1989 "For el cual se expide 01 Estatulo Tributano de los Impuestos Adrninistrados por Ia 
DirecciOn General de Impuestos Nacionales". La subsene no tieno valor contable, ya quo Ia informacirin no refleja movimientos oconOmicos yb 
inancieros de Ia entidad. Tieno valor fiscal, ya qua los comprobantes contables son soporto de los informes qua se dobon presentar a Ia Contraloria 
General do Ia RepUblica de acuordo COfl 01 Articulo 268 de Ia ConstiluciOn Politics. La informacidn qua contione esta subserie se consolida an 01 tibro 
diano del Grupo de Contabilidad 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus vaiores pnmarios y tiempos de rotencidn se procederd a su eliminsciOn siguiondo los lineamentos 
establecidos an 01 punts 2.2.4.2.3. Crilerios para Is eIirninacidn de documenlos de Is memoria doscniphiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 
de fobrero de 2024, Articulo 4,5.4, Is actividad serif desarrollada por 01 Grupo de Geslidn Documental con at acompafanrienlo del Grupo do 
lnnovaciOn. Dosarrollo y Arquitectura de ApIicaciones. 

El tiempo do reloncunin se determinO por 10 anos mifs de 10 dispuesto an el articulo 28 de Is ley 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
corrupcidn, con elfin de prevenir do qua se Ileguen a solicitsr comprobantes 0 facturas an una investigaciOn. 

El Tiernpo de RetenciOn darif inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trifn,ite y termina con el tipo documental Comprobanto contable do egreso 

Sustento normativo: 

Resolucinin 00040 de 8 do enero de 2021, articulo 88 numeral 88.4 



552 013 049 Comprobantes contables de ingreso La subsene Comprobantes contables de egresoes una agrupación documental que resume las operaciones financieras, econOmicas de 
uperSociedades, referente a los ajustes contables realizados por el Grupo de Contabilidad tales como reclasificaciOn entre cuentas por algUn error en 

Comprobante contable de ingreso X PDF 2 18 X 
el proceso de ongen o imposibilidad de realizarlo de Ia manera automatics an el Sistema de informacion Financicra de Ia NaciOn-SIIF. El comprobante 
de ingreso resume las operaciones relacionadas con at recaudo de efectivo 0 documento que 10 represente.Ticne valor administrativo en razon at 
umplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Tesoreria, de acuerdo con Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 88.1-a subserie 

tiene valor contable dado que perntitc elaborar el balance general y determinar las norrnas contables de acuerdo con el Articulo 354 de Ia Constitucidn 
Politica .Tiene valor fiscal, toda vez que se realizan controles financieros y de verificaciôn de resultados an Is eflciencia, costos ambientales y equidad 
Ic Ia Superintendencia de Sociedades segin el Articulo 268 de Is ConstituciOn Politics de Colombia. La subscne contiene informacion qua se 
consolida en el libro diano del Grupo de Contabilidad 

RazOn por [a cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiernpos de retencidn se procedera a su eliminacidn siguiendo los lineamentos 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memona dcscriptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024. Articulo 4.5.4. Ia actividad nerd desarrollada por el Grupo de Gestion Documental con ci acompaflamiento del Grupo de 
Jnnovacidn, Desan-ollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

11 tiempo de retericiOn se determinO par 10 aflos mds de Ia dispuesto en el articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005 considerando posibles hechos de 
corrupcidn, con at fin de prevenir de qua se lieguen a solicitar comprobantes a facturas an una investigacion. 

l Tiempo de RetenciSn dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdrnite y termina con ci tipo documental Cornprobante contable de ingreso 

Sustento normativo: 

- • _______________________________ _________ __________ _______ _________ - - - _____________ - 'tesoiuciOn 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 88 numeral 88.2 

552 
- 

022 DECL.ARACIONES TRIBUTARIAS 
La Subsene DeclaraciOn de Estampilla Pro Universidad, son aquellas deciaraciones y recursos generados por concepto de las estampiiias, las cuales 
son administradas por ci Fonda Nacional de las Universidades Estatales an cabeza del Ministerlo de Educacidn Nacional. Tiene valor administrativo 
'oda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Tesoreria niencionadas an Ia 	ResoluciOn 
00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88.La subsene Sane valor contable y fiscal, ys que is inforrnacion que contiene los documentos que a 
componen refleja movimienlos econOmicos y/o financieros de Ia entidad, de acuerdo con ci art. 9 data Lay 610 de 2000 Par Ia cual se establece ci 
rdmite de los procesos de respansabiiidad fiscal de competencia de las contralorias. La subseric contiene informaciOn que se consolida en ci libro 

074 
Declaraclones de estamplila pro 
Universidad 2 18 X 

DeciaracrOn de Estanipilla Pro Universidad X PDF diana del Grupo de Contabilidad 

RazOn paris cual, una vez finaiizados sus vaiores prinianos y tienlpos de relencion se procedcrd a su eiiminaciOn siguiendo los lineamenlos 
estabiecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cntenos para la elirninaciôn de documentos de Ia memona descriptiva y con Ia reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is aclividad serd desarroliada por 81 Grupo de GesliOn Documental con el acompanamicnlo del Grupo de 
innovaciOn, Desarroiio y Arquiteclura de Apiicaciones. 
P.1 tienipo de rclencidn se delermind por 10 altos mds de 10 dispueslo en ci articulo 28 de Ia icy 962 del 2005, considerando posibles heclios de 
corrupciOn, con ci fin de prevenir de que se lieguen a solicilar comprobantcs 0 facturas en una invcstigaciOn. 

ii Tiernpo de RetenciOn dard inicia con ci cierre de is vigencia del trdnhite y termina con ci tipo documental Deciaracion de Eslampiiia Pro Universidad 

justento rrorrnalivo: 

ResoiuciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.13 



Declaraclones de Impuesto sobre las - - - La subserie Declaraciones de impuesto sobre las Ventas - IVA, Documento preseritado por Supenntendencia de Sociedades a Ia administracifln de 
552 022 075 

ventas - VA 2 18 X impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas confornie a 10 senalado an at articulo 1.6.1.13.2.5 del decrato 1625 de 2011. Es un impuesto 
ndirecto qua grava at consumo de productos y servicios, con presentacifin mensual.Tiene valor administrativo torts vez las mismas son evidencia del 
cumplimiento de las funciones de Is Entidad a cargo del Grupo de Tesorerla mencionadas an Ia Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo DeclaraciOn bimensual de Impuestas 

sobre las Ventas - IVA. X PDF 88,Tiene valor contable, dado que evidencian los ingresos recibidos para quien solicita Is interniediaciOn, asi como el impuesto trasiadado dando 
umplimiento an to Lay 788 de 2002. Posee valor fiscal ya qua as de obtigatorlo cumplimiento el pago del i 	puasto.Posee valor fiscal ya qua as de 

obligatorio cumplimiento at pago del impuesto. La subserie contiena inforniacidn qua se consolida en at libro diano del Grupo de Contabilidad Comunicaciones oficiales de solicitud de x PDF inforrnaciOn 

azOn pot Is cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencion se procederd a su eliminacidn siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Is eliminacifin de documentos de to memoria descriptiva y  con 10 reglamentado of Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articuto 4.5.4, Is actividad serd desarrotlada por at Grupo de Gestirin Documental con at acompanamianto del Grupo de 
innovacion, Desarrotlo y Arquitectura de Aplicaciones. 

SI tiempo de retonciOn se determinfi por 10 aflos mds de to dispuesto an at articulo 28 de to Icy 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
corrupciOn, con elfin de prevenir de qua se lleguen a solicitar comprobantes 0 facturas an una investigacihn. 

SI Tiempo de Retencidn dard inicio con at ciane de Is vigencia del trdmite y terrnina con at tipo documental Daclaracifin bimensual de lmpuastas sobre 
las Ventas - VA. 

Sustento normativo: 

Resolucirin 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.13 

Declaraciones de Impuesto La subserie Deciaracidn y Retenciones de Impuesto de Industria y Comercio - ICA, agrupa Ia declaracidn del impuesto y retencioneS, con 

552 022 076 Retenciones de Industria y Comercio - 2 18 X presentaciOn mensuales 0 bimestrates segUn correspondan, por Is Entidad sobre las actividades industilales, comerciales y10 de sorvicios diracta 0 

ICA indirectamente, y ya sea de forma permanente u ocasional.Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las 
unciones de to Entidad a cargo del Grupo de Tesoreria mencionadas an to Rasolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88.1-a subserie hone 
valor legal ya qua ci Impuesto de industria y Comercio as un impuesto municipal, qua de acuerdo con ci articulo 196 del Decreto 1333 de 1986 Declaracidn de Impuesto y Retenciones 

PDF 

- 
de Industria y Comercio - ICA establece qua El impuesto de industna y comorcio se liquidard sobre at promedio mensual de ingresos brutos del ano inmediatamente anterior, 

uxpresados an moneda Nacional. La subserie tiene valor contable y fiscal, ya quo Ia informacifin qua contiane los documentos qua Ia comporian raflaja - - - 
Comurucaciones oficiales de solicitud de x PDF movimientos economicos yb 	financieros dale entidad-, de contorrnidad con at articulo 9 de Ia Lay 610 de 2000 Por Is cual se establece at trdmite de 
informacion los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. La subserie contione infornraciOn qua se consolida an at libro diario del 

Grupo de Contabilidad 

4az6n por Ia cual, una vez finalizados sus ealores primarios y tiempos de retencidn se procodara a su eliminacion siguiendo los lineamentos 
establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Cntenos pars Ia oliminacion de documentos de Is memona descriptive y con to reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 
de fcbrero de 2024, Articuto 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental an at Archivo Central. 

El tiempo de retención se determinO por io anon mds de lo dispuesto an el articulo 28 de Is Icy 982 del 2005, considerando posibtes hechos de 
corrupcion, con elfin de prevonir de qua se Ileguen a soticitar comprobantes o facturas an una invastigacion. 

El Tiompo de Retencidn dard inicio con at cierre de Is vigoncia del trdmito y tormina con at tipo documental Declaracidn de Impuesto y Retenciones de 
Industria y Comercio - ICA 

Sustento norniativo: 

Rosolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 68.13 



La subserie Oeclaracirin lndustna y Comercio, Es ci impuesto que se genera por at ejercicio o realizacidn directa 0 indirecta de cualquier actividad 
552 022 077 Declaraciones de Industria y Comercio 2 18 X industrial, comercial o de servicios en un determinado municipio.Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplirniento de las 

unciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Tesorerla rnencionadas an Ia Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 88.Tiene valor legal, ya 
que ci lmpuesto de industna y Comercio as un impuesto municipal, que de acuerdo con el articulo 196 del Decreto 1333 de 1986 establece que El 

Declaracrones de lndustna y  Comercio X PDF impuesto de industna y comercio se liquidard sobre el promedio mensual de ingresos brutos del afio inmediatamente anterior, expresados an moneda 
Nacional...". La subserie tiene valor contable y fiscal, ya que Ia informacidn que contiene los documentos que Ia componen refleja movimientos 
econOmicos yb financieros de Ia entidad yen concordancia COfl 10 establecido an articulo 9 de Ia Ley 610 de 2000 "Por Ia cual se establece el trdn,ite Comunicaciones oficiales de solicitud de 

PDF intormacidn de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorlas. La subserie contiene informaciOn que se consolida an el libro diano del 
Grupo de Contabilidad 

Razdn por Ia cud, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencion se procederd a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cntenos para is eliminaciOn de documentos de Ia memona descnptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con el acompafiamiento del Grupo de 
nnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El tiempo de retencirin se determinO por 10 anos rnds de 10 dispuesto en el articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005, considerando posibles hectios de 
orrupddn, con at fin de prevenir de que se Ileguen a solicitar comprobantes 0 lectures an una investigaclOn. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y  termina con ci tipo documental Occlaraciones de lndustna y Comercio 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.13 

Los Informes a Entes de Control,son aquellos informes que son requeridos por enlidades corno Ia Contraloria o Ia Procuradurla en ejercicio de sus 
552 031 INFORMES funciones. La subserie tiene valor administralivo toda vez que at Grupo cumpie con su función aegdn 10 dispuesto la Resoluccin 00040 de 8 de enero 

Ic 2021, articulo 88 , los informes que los rirganos de control Is requieran, relacionados con los asuntos de su compelencia. de 10 cual se derivan 
obligaciones y responsabilidades pars las enlidades pdblicas de acuerdo con 10 dispuesto an a Constitucion Politics Colombiana Articulos 119 y 278. 

081 Informes a entes de control 2 8 X 
Se propone que ci tiempo de relencidn de Ia subsene sea de diez (10) sIlos tal corno se mencrona en ci Banco TernirnolOgico del AGN a parlir de Ia 
.ectia de cierre del trdmite respectivo. Se conservard Ia documentaciOn dos (2) allos en el archivo de gestiOn, ocho (8) abs en ci archivo central 

Informes a entes de control x PDF Estos informes tienen valor legal toda vez que, las enlidades pdblicas trenen el deber de enlregar los informes que los organos de control Ic requieran, 
relacionados con los asuntos de su conipelencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades pdbiicas de acuerdo con 10 
dispuesto en Ia Conslitucirin Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documenlos que contiene Ia acne pueden conslituir clementos maleriales 
probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u ominiones desarrolladas por los servidores encargados 
de cumplir Ia funciOn. Esta ache adquiere valores secundanos de cardcter hisldrico en tanlo Ia informaciOn que contienen es fuenle potencial pare 
futuras invesligaciones en dress de admmnislracidn publica y judicial, ci derecho, Is historia y sociologia, y demds tcmdticas afines en reIacidn con las 
decisiones disciplinanas y manejo de enlidades pUblicas, edemas Is evaluacirin de politicas an ci mediano y largo plazo. 

Razdn por ]a cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y liempos de retencirin, se procederd a su conservaciOn total, en soporte original, 
onforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Is entidad pare garantizar Ia conservacitin de documentos fisicos y eleclrOnicos. Los 

documentos electrOnicos permanecerdn almacenados an ci Sistema de inforreacitin o an ci medio de almacenamienlo que se encuentre vigenle en Ia 
entidad donde se evidencian las carpelas de lrabajo de Ia dependencia pare su respective consults, utilizado pare ci alrnacenamiento y Ia 
.administraciOn de los documenlos eleclrdnicos que pernrile radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe Ia Enlidad; 
esle aplicativo es administrado por ci Grupo de Gestidn Documental de Is Superinlendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digilalizaran en fornialo PDF pare ser cargadas en ci Sislema de inforn'racifln o en ci medio de 
almacenamiento que se encuentrc vigenle en Ia entidad, donde se evidencian las carpelas de Irabajo de is dependencia pare su respectiva consulla. 

La actividad de Ia digitalizacihn serd desarrollada por at Grupo de Gcslidn Documental, lomando corno base los lineamienlos eslablecidos en ci punts 
2.2.4.2.4. ReproducciOn ldcnica (Digilalizacirin) de Ia memoria descriptiva.EI tiempo de relencrOn se establecio de acuerdo a to establecido en ci 
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetcnciOn dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmile y terrnina con ci tipo documenlal Informes a entes de control 

Suslento normativo: 

esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.13 



552 031 032 Informes a otras entidades 2 8 X X 
Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir informaciOn a otras inatituciones extemas de orden nacional, departamental, municipal de 
acuerdo con los temas que se requieran an at cjercicio de aus funcioncs.La subsenc tienc valor administrativo toda vez qua xc origins an cumplimiento 

Informes a otras entidades X PDF de Ia funciones establecidas en is Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articuto 88. 	Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades 
priblicas tienen at deber de entregar los informes no solo a los Organos de control, sino a otras entidades que los requieran y que esten relacionados 
con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obtigaciones y responsabilidadas pars las entidades pUblicas de acuerdo con 10 dispuesto an 
Is ConstituciOn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Esta sane sdquiere valores securrdsnos de cardcter histdrico an lardo la informacitin qua 
lontienen as fuente potericist pars futuras investigaciones an tiress de administraciOn publics yjudicial, ci derecho. Is historia y sociologla, y demds 
temdticas afinas an relacitin con las decisiones disciplinanas y manejo de entidades pdblicas, ademds Is evaluacitin de polilicas an at nradiano y largo 
plazo. Sc propone qua at tiempo de retenciSn de Is subsene sea de nez (10) altos tel como se manciona anal Banco Terminoltigico del AGN, a partir 
fu is fecha de cierre del trdmite raspectivo, de los cuales dos (2) altos an archivo de gestiOn y oct10 (8) an archivo central. 

.tazOn por Ia coal, una vez finalizados sue valores primarios y tiempos de retancitin se procederd a su conservacidn total, an soporte original y se 

- 

garantizara su rcproducciOn exacts por mcdio tecnologico a través de Ia digitalizacion con fines arcirivisticos, con ci fin cargar las imtigenes an at 
Sistema de inforn,acitin que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respective 
consults, utilizado para el almacenamiento y Is actministracitin de los documentos electrtinicoa qua permita radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos qua genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintandencia. 

La actividad de Is digitaiizacian serd dcsan'ollada por at Grupo de Gcstitin Documental, tomando como base los lineamienlos establecidos an ci punto 
2.2.4.2.5. Documentos con DisposiciOn Reproduccitin técnica de Is memoris descriptiva. Su valoraciOn documental se detinid de acuerdo con 10 
rstipulado an Ia Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decrelo 1080 de 2015 Art 2.8.2 9.5. 

El Tiempo de Retencion dare inicio con ci cierre de Ia vigencia del trérnite y ternnina con ci tipo documental Informes a otras entidades 

Sustento normativo: 

Resolucirin 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.13 

552 031 111 Informes de gestion 2 - - - - La subsene informes de Gestirin agrupan Ia informacion adrninistrativa qua evidencia ci control de las actividades de toda Ia estructura jerdrquica 
orgdnica y funcional de Ia entidsd, squl Is subserie transmite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de diracciOn Is inforrnacitin 
sobre ci dasampeno de unidsdes y funcionsrios, su valor administrativo se ennquecc an Ia medida qua son usa herramients de rendiciOn de cuentas 5 Informes de gcstion XLSX 
nivcl interns y hacia Is comunidad externaLs subsaria tiene valor administrativo, loris vez qua as evidencia del cumplimiento de las funcioncs 
asignadas al Grupo de Tesorena, establecidss an is Resolucitin 100-0040 del 8 de enero de 2021 . En cuanto abs tiempos de retencitin se deberd 
conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservardn anal Arcirivo de Gestitin y oct10 (8) años an ci Archivo Central. Estos 
documentos poseen valor pnrnano administrativo y valor secundano histOrico y cultural, razdn por Is cusl se determina su c.onservaciOn total como 
medids pars garantizar Ia integridsd, disponibilidad y consults futurs de Ia informscitin contenida an ellos.La conservacidn de estos informes asegura 
is trazabilidsd de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y pernhite preservar ci contexts de gestirin de cads dependencia, consolidando asi ci 
patrinionio documental de Is entidad. 

RazOn por lx coal, usa vez finalizados sue valores pnmanios y ticrnpos de retencirin ac procedcrd a su conaervacion total, en soporta original y se 
xrsntizsrd su reproduccitin exacts por rrredio tecnolOgico a lrsvés de Is digitalizaciOn con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes en ci 

Sisterrra de informacitin qua se encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectivs 
consults, utilizado pars ci almacenamiento y Is administracitin de los documentos electrOnicos qua permute radicar, processr, controlar y  aimacenar los 
documentos qua genera y recibe Ia Entidud; este splicativo as adnimnistrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencis. 

La actividad de Is digitalizaciOn sara desarrolisda por ci Grupo de Gestitin Documental, tomando como base los lineamientos eslablecidos an ci punts 
2.2.4.2.4. Reproduccitin técnica (DigitslizaciOn) 	de Is memoris descriptivu. El tiempo de ralencitin se estabiecio de acuerdo a to estsblecido an el 
articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. 

Pars ci caso ic los documentos electrtirricos estos pernianecaran almacenados an ci Sistems de informacirin 0 CO at medio de almacenamiento que 
e encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars Cu respectiva consulta, utilizado pars el 

almacenamiento y Ia administracirin de los documentos elactrOnicos qua perrnite radicar, procasar, controlar y simacenar los documentos qua genera y 
recibe Is Entidad; este aplicativo as sdministrado por el Grupo de GestiOn Documental de is Superinlcndcncia. 

21 Tiempo de RetenciOn dard inicio con at ciarre de Ia vigancia del trérnite y termins con ci tips documental Informes de gestiOn 

ustento nonmxtivo: 

ResoluciOn 00040 cIa 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 



- L.IBROS DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL 

- - - - -  - Libros de cuentas por pager, as una subserie an la cual se registran los comprornisos pendientes de cancelar de la vigencia anterior quo constituyen 
las cuentas por pager presupuestales al clone del poriodo fiscal de acuordo a 10 establecido an 01 articulo 9 de Ia Rosolucifln 0007 de 2016. Esta 
informaciOn reposa en el aplicativo SISTEMA DE INFORMACION FINACIERA DE LA NACION-SIIF que administra diroctamente el Ministeno de 
Hacienda.Tieno valor administrativo toda vez las misrnas son evidoncia del cumplimiento de las funcionos de Ia Entidad a cargo del Grupo de 
Tesorerla mencionadas en Ia Resolucirin 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 88.La subserie, tiene valor contable y fiscal, ya quo Ia informaciOn 
quo contieno los documentos quo Ia componon rofloja movimiontos oconSmicos y/o financieros de Ia entidad.La nformaciOn quo contiono osta 
subserie quoda c.onsignada on 01 aplicativo SIIF y registrada 00 01 Libro Mayor del Grupo de Contabilidad. 

Razon por Ia cual, una vez firralizados sus valoros primsrios y  tiernpos de rotencifln se procoderd a su oliminacion siguiondo los linoamontos 
establecidos on el punto 2.2.4.2.3. Critorios pare Ia oliminacirin de documontos de Ia momoria descriptive y con 10 roglamentado 01 Acuordo 001 del 29 
Jo fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord dosarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental con 01 acompaflamiento del Grupo de 
lnnovaciOn, Doserrollo y  Arquitectura de Aplicacionos. 

El tiompo de retoncifin se dotorminfl por 10 anos mds de In dispuosto on el articulo 28 de Is by 962 del 2005, considorando posiblos hechos de 
corrupci'on, con 01 fin de provenir de quo se Iloguon a solicitar comprobantos o facturas on una investigacirin 

LII Tiempo de Rotoncifin dard inicio con el ciorro de Ia vigencia del trdmite y termina con Ia ultima actuacifiri adrninitrative quo $o archive an 01 
expedionte. 

ustento nOrmativo 

tosoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.4 

150 Libros de cuentas por a ar p 	p g 2 18 

Libro de Registro de Ingresos x PDF - - - - 
Rogistros de recaudo X PDF 

Registro de rocaudos por clasificar X PDF 

Registro de acreedor de ingresos X PDF - - - - 

552 038 147 Libro de ingresos 2 18 - - - Libro de ingresos es una Subserlo quo haco referenda al monto ostimado de los recursos a sor rocaudados on una vigencia fiscal por Ia onlidad, su 
roconocimiento, 01 morito de los ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las rnodificacionos ofectuadas a los rospoctivos rogistros 
an concordancia con 01 Articubo 9 de Ia Rosolucirin 0007 de 2016. Ministorlo de Hacienda y Crridito PCjblico. Esta informacidn repose an 01 aplicativo 
SISTEMA Oh INFORMACION FINACIERA DE LA NACION-SIIF quo administra diroctamente 01 Ministerio de Hacienda.Tiene valor administrativo toda 
vez las mismas son ovidoncia del cumplimionto de las funciorros de Ia Entidad a cargo del Grupo de Tesoreria mencionadas an Ia Resolucifln 00040 
de 8 de enero de 2021, articulo 88.1-a subserie, 11000 valor contable y fiscal, ye quo Ia informacifiri quo contiono los documontos quo Ia componon 
refloja movinnientos oconfimicos yin frnancioros de Ia ontidad.La subsono contiono informacifln quo se consolida 00 01 libro dierio del Grupo de 
Contabilidad 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primaries y tiompos de retencidn se procederd a su etirninacifln sigulondo los linearnentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cntonos pare Ia olirninacifin de documontos de Ia menroria descnptiva y con lo roglarnentado el Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articubo 4.5.4, Ia ectividad serd dosarrollada por 01 Grupo de Gestion Documental con 01 acompafiarrrionlo del Grupo de 
lnnovaciOn, DesanoIIo y Arquifectura de Aplicacionos. 

El tiempo de retencron se deterrnind por 10 anos rnds dole dispuosto an el articulo 28 dole boy 962 del 2005, considorando posibles trechos de 
corrupcifln, con elfin de prevenir de quo se Iloguon a solicitar comprobantos 0 facturas en una invosligacion 

LI Tiempo de Rotencion dard inicio con 01 done de Ia vigencia del trdmito y tornilna con Is ultima actuacirin adminitrativa quo se archive on 01 
expedionto. 

ustonto norrnativo: 

lesolucifln 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.4 

' 

Libro de Registro de Ingresos X PDF 

Rogistros de recaudo x PDF 

Registro de recaudos por clasificar X PDF 

Registro de acreedor de ingresos X PDF 

____________________________________ ___________ ___________ _________ _________ - - ______________ 



552 042 MANUALES - -  - El Manual de tesoreria, es una Subsene que hace referencia a Senalar las actividades necesanas pare salvaguardar los recursos financieros de Ia 
Entidad, promoviendo la eficacia y eficiencia del control de Ia gestion financiera con el fin de atonder de fornia adecuada las solicitudes de pago de los 
diferentes comprornisos contraldos por Ia Entidad de acuerdo a to establecido an las nones que so encuentre vigentosTiene valor administrativo, 
nues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Tosorenia, mencionadas an Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 
2021 articulo 881-a subsone no tiene valor contable, ya que Ia informaciEn que condene los documentos que Ia componen no refleja movimientos 
oconOmicos y/o funaricieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacirin no tiene valor alguno pare dinimir conflictos de carEcter 
nscal. La subsenie contione los lineamientos de cada una de las operaciones realizadas por el Grupo de Tesoneria.Esta infonmacifin confonmard el 
archivo histOntco de Ia entidad ya quo sora fuente de informacidn pare futuras investigaciones sobre at desarrollo administrativo de Ia 
Supenntendencia de Sociedades. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencion, se procederd a su conservacidn total, an soporte original, 
confonme a los lineamiontos y procedimiontos dottnidos on Is ontidad pare garantizar Ia consorvacion de documentos fisicos y oloctronicos. Los 
documentos electrOnicos ponmanoceran almacenados an el Sistema de infonrnaciOn o on 01 modio de almaconamionto que so oncuontro vigonto on Ia 
entidad donde so ovidencian las canpotas de trabajo de Ia depondoncia pare su respective consults, utilizado pare 01 almaconamionto y a 
administracidn de los documentos oloctrdruicos quo pomlito radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad; 
este aplicativo as adrninistrado por at Grupo de Gostifin Documental de Ia Supenintendencia. 

II Tiompo de Rotoncidn dard inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con 01 tipo documental Manual de tesororia 

Sustento normativo: 

Etosolucion 00040 de 8 de onoro de 2021, anticulo 88 numeral 88.1 

169 Manuales de tesorera 2 8 x 

Manual de tesoreria PDF 



552 055 PROGRAMAS - - - - - El Programa Anual Mennualizado de Caja PAC, es at programa donde se administra, verifica y aprueba el monto mãximo mensual de fondos 
disponibies para at gasto en Ia Superintendencia de Sociedades con recursos pdblicos. Tierte valor administrativo, pues son evidencia del 
cumplimiento de las furrciones asigriadas 51 Grupo de Tesoreria, niencionadas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 88.Valor 
Contable toda vez que refleja los Ia utilizaciOrt de recurso financieros, que se consolida an los programas anuales mensuaiizados. Tiene valor legal 
toda vez que el PAC flja el monto mdxirno para efectuar pagos y constituye ci mecanismo por el cual, se define el monto mensual de fondos 
disponibies comm un Instrumento de adnrinistracidn financiera en donde, se venfica y aprueba at monto mdximo mensual de fondos disponibles para 
las entidades, de acuerdo a los recursos pUblicos.La subsene tiene valor contable y fiscal, ya que la informacl6n que contiene los documentos que Ia 
componen refleja movimientos economicos y/o financieros de Is entidad.La información de esta subsene queda consolidada en los estados 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retencifln se procederd a su eliminacifin siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cntenos pars Is eliminacidn de documentos de Ia memona desciiptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarroilada por at Grupo de Gestidn Documental con el acompaflamiento del Grupo de 
innovaciOn, Desarrolto y Arquitectura de Aphcaciones. 

El tiernpo de retencion se determind por 10 aflos mds de 10 dispuesto en at articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
.orrupciOn, con elfin de prevenir de que se Ileguen a sohcitar comprobantes 0 facturas an una investigacidn 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con Ia uttima actuacidn administrativa que se archive an el 
expedierrte. 

Sustento normativo: 	 - 
.esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 88.14 

248 
Programas Anuales Mensualizados de 
Caja PAC 2 18 - X - 
Solicitud del Plan mensualizado de Caja X PDF 

Registro de Modificaciorres de Plan 
mensualizado de Caja K PDF 

Registro y Cotrol del Plan mensualizado de X PDF 
financieros. 

 
- 

Comunicaciones oficiates de sohcitud de
inforniacian K PDF 

-  - - 
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553 002 ACTAS -- 
Las aclas de grupo primario lienen valor admiriislrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular lntema nUntero 165-000015, 
cuyo objolivo es el de expresar opiniones sobre los aspeclos de interes laboral, an particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de la instituciOn, 
an los diferenles rnomenlos de gestiOn, con miras al mojorarniento conlinuo de Ia oficina productora.Con rospecto a los tiempos de retenciOn se deberd 
conservar diez (10) ahos, de los cuales dos (2) anon se conservarOn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Archivo Central, Oslo tiempo se 

024 Actas de grupo primario 2 8 X x 
ComunicaciOn oficial cutaciön a reunion 

POE de grupo primario - - 3elermina por el nivel de consulla de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones adrninistrativas.La subserro hone valor 
legal de acuerdo con los lineamienlos gonerales para IS integradiOn de Ia planeaciOn y IS geslión normados an el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sos valores prirnanos y relenciOn se adelanlard una selección cuanhitaliva del 10% en su suporle original, puesto 
ue Ia producciOn anual no supera 90 unidades documenlales, cualitalivarnenle Ia selecciOn obedederd a las actas quo reflejen Ia funciOn del 

Ada de de grupo primario x POE 

grupo.Los documentos electrönicos seleccionados perrnanoceran almacenados en 01 Sistema de inforrnaciôn o en el medio de almacenamierito que se 
encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpolas de trabajo de Ia dependencia para su respocliva consulla, utilizado para el 
alnlacenamienlo y la adminislraciOn de los documentos electrOnicos que permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo Os adminisirado por 01 Grupo de Geslirin Documental de la Supenntendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizaran en formato PDF para ser cargadas en 01 Sistenia de informaciôn 0 en 01 medio 
de almacenamionlo que se encuontre vigenle en Ia entidad, donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopendoncia para su rospodliva 
consulla. 

La achividad de Ia digitalizaciOn send dosanollada por el Grupo de GesliOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en el punts 
2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digitalizadiarn) de Ia memona doscnpliva. 

La informaciOn restanle se olimin&O una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamontos eslablecidos on 01 punts 2.2.4.2.3. 
nitoiios para Ia oliminacidn de documentos de Ia memonia doscriphiva y con Is reglamontado el Acuordo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, 

Ia actividad sord desarrollada por ci Grupo de GostiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los critonos de solocciOn se dotorrninaron segOn 10 doscrito en Ia memona doscriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Cnitonios para Ia dotorminaciOn de 
solecciOn documental 

El Tiompo de RotonciOn dare inicio con 01 demo del IrOmite y tvrrnina con el lipo documental Ada de de grupo primario. 

Suslonto normativo: 
Circular lntoma nOmero 165-000015 



553 016 CONCILIACIONES BANCARIAS La sene Conciliaciones Bancarias es una agnipaciOn documental que comprueban Ia comparacidn entre los datos informados por una institucidn 
nanciera, sabre los niovimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de Ia entidad contable priblica, con explicacidn 

de sus diferentes, silas hubiere. Definiciãn tomada del Diccionario de Tdrminos de Contaduria PC,blica tEn lineal. Bogota. Pag. 31.Tiene valor Extracto bancario 2 18 X administrativo, toda vez que evidencia el cumplimiento de las tunciones asignadas at Grupo de Contabilidad, segrin se enuncia an Ia Resolucidn 00040 
de 8 de enero de 2021, articulo 86.1,a serie tiene valor contable, ya que Ia inforrnacion retleja movimientos econdmicos y/o financieros de Ia entidad, 

Conciliacion bancaria x tiene valor fiscal ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a Ia Contraloria General de Ia Republica de 
acuerdo con at Articulo 268 de Ia Constituciôn Politica.La iruformacidn de las conciliaciones bancarias se encuentra consolidada en otras fuentes tales 
como los LibroS Principales Contables, tales como Libro mayor. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnrnarios y tiempos de retenciOn se procedera a su eliminacidn siguiendo los lineamentos 
establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia elirninacidn de documentos de Ia memona descnptiva y con Is reglamentado el Acuerdo 001 del 29 
de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrotlada por el Grupo de Gestidn Documental con el acompatlamiento del Grupo de 
roovacidn, Desanollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El tiempo de retencidn se determinó por 10 años mds de 10 dispuesto an el articuto 28 de Ia Icy 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
:orrupcion, con elfin de prevenir de qua se Ileguen a solicitar comprobantes o facturas en una investigacidn 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con ci tipo documental Conciliacion bancaria 

Sustento normativo: 

Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 86 numeral 86.4 

- - - 
Los Estados Financieros sos aquellos que se preparan at cierre de un periods para ser conocidos por usuarios indeterniinados, con el druimo principal 

553 024 ESTADOS FINANCIEROS de satisfacer el interds comun del priblico an evaluar Ia capacidad de un cole econdmico para generar flujos favorables de fondos. Tiene valor 
sdmiriistrativo, toda vez que evidencia ci cumplirniento de las furtciones asignadas 01 Grupo de Contabilidad, segdni se enuncia an Ia ResoluciOn 00040 
dv 8 de enero de 2021, articulo 86.Tiene valor legal, de acuerdo con at marco normativo regulads por Ia resolucidn 533 de 2015 y sus modificaciones, 

Estado de Situacidn Financiera Individual x PDF 2 18 X expedudo por Ia Contaduria General de Ia Nacion.Tiene valor legal, de acuerdo con el marco normativo regulado por Ia resslucrón 533 de 2015 y sus 
nodificaciones, expvdido por Ia Contaduria General de Ia Nacidn. Los Estados financieros y contables contieruen de manera resurnida las cuentas y 

Estado de Actividad furiancuera, 
PDF movimientos financieros realizados por Ia entidad durante Is vigencia fiscal, en Ia misrna medida contiene el informe de los eslados corns tal. P05cc 

econornica y social Individual valor secundarlo, dado que Ia informacitin contable y finariciera que surninistra se encuentra Ia posibilidad de desarrollo de estudios 0 investigaciones 
an adrninistraciôn pdblica, economia, contaduria; p05cc valores de documento de origen, de cardcter funcional, surnarial, de informacitin exclusiva, de - - - 

Estado de Cambios en ci patrirnonio X PDF importancia colectiva y coyuntural. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencitin, se procederá a su conservaciOn total, en Soportv original, Certificacion de consistencia - - 
racionabilidad contable x PDF conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y vlectrdnicos. Los 

documentos electrtinicos pvrrnaneceran almacenados en ci Sisterna de inforrnacitin o an ci rnedio de almacenarniento que se encuentre vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado pare el almacenamiento y  Ia 

Revalaciones de los estados financieros X PDF administraciOn de los documentos electrsnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entudad; 
cute aplicativo as administrado por el Grupo de Gestiori Documental de Ia Superintendencia. 

Inventarlo del Balance X PDF 
Pare vi caso de los documentos fisicos se digitalizartiri en formato PDF pare ser cargadas en ci Sistema de informaciOn o an vi media de 
almaceriamiento que se ericuentre vigente en Ia entidad, dandy se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacitin sect desarrollada por ci Grupo de Gvstitin Documental, tomando como base los linearnientos establecidos en el punto 
2.2,4.2,4. Reprodoccidn tricnica (Digitalizacitin) de Ia memoria descriptive 

El tiempo de retencitin se determiná por 10 anos mds de 10 dispuesto an ci articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
corrupcion, con elfin de prevenir de que se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas en una investigacion 

El Tiempo de Retencitin data inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con ci tipo documental Inventarlo del Balance 

Sustento normativo: 

RvsoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 numeral 86.6 



553 031 INFORMES 

Los Infornies a Entes de Control,son aquellos intones que son requendos por entidades como Ia Contralonia o Ia Procuraduria an eercicio de sue 
funciones.La subsene tiene valor administrative toda vez que el Grupo cumpte con su funcidn segUn to dispuesto Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero 
de 2021, articulo 86, los intones que los Organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se denvan 
obtigaciones y responsabilidades para las entidades pdblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitucinin Politico Colombiana Articulos 119 y 278. 
Se propone que 01 tiompo de netenciOn de Ia subsenie sea de diez (10) atios tal como so menciona an ci Banco Terrninologico del AGN a pantir de Ia 
fecha de cierre del tndmite nespectivo. So conservard Ia documentación dos (2) anos an el archivo de gestiOn, echo (8) anos an el archivo central. Estos 
infamies tienen valor legal toda vez quo, las entidades püblicas tienen at deber de entregan los infonmes quo los ónganos de control le requieran, 
elacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual so derivan obligaciones y nesponsabilidades para las entidades pdblicas de acuerdo con to 

dispuesto an Ia ConstituciOn Politico Cotombiana Articulos 119 y 278. Los documentos quo contieno Ia sere puoden constituir olomontos materiales 
probatonios dentro de posiblos procosos disciplinarios, puosto quo evidoncian las acciones u omisionos desarrolladas per los servidores encargados de 
umplir Ia funcidn, Lola sono adquiore valores socundarios de cardcter histórico on tanlo la informaciOn quo contionon as fuento potencial para futuras 

invostigacionos on areas de administracinin publica yjudicial, 01 dorocho, Ia histona y sociologia, y domds temdticas afines on nelación con las 
decisiones disciplinanas y manejo de entidades püblicas, adomds Ia ovaluacidn de politicos an 01 mediano y largo plazo. 

9az6n per la cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiompos de notencion, Ce procodord a su conservacidn total, on soporto original, 
confonmo a los linoamiontos y procodimiontos dofinidos on la entidad pana garantizan Ia consorvacirin de documentos fisicos y eloctrónicos. Los 
documentos oloctrdnicos pormasecordni almaconados 05 01 Sistema de inforrnacidn 0 an 01 medio de almacenamiento quo so oncuontre vigente on Ia 
ntidad dondo so evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopondencia para su nospoctiva consulta, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia 

administracibn de los documentos eloctrOnicos quo permute nadicar, procesar, controlar y almaConar los documentos quo genera y recibo Ia Entidad: 
oslo aplicativo as administrado pot 01 Grupo de Gostiôn Documental de Ia Supenintendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos so digitalizardn an forinato PDF para sor cargadas 00 01 Sistema de infornnaciin 0 an 01 medio de 
almacenamiento quo Se encuentro vigente an Ia entidad, donde so ovidencian las carpetas de trabajo de la clepondoncia para Cu respective consulta. 

La actividad de Ia digitalización send dosarnollada por 01 Grupo de Gosticin Documental, tomando como base los lineamiontos ostablocidos on el punts 
.2.4.2.4. Reproduccion lecnica (Digitalizacunin) de Ia memona descniptiva..El tiempo de rolencidn so oslablocio de acuerdo a lo ostablecido en el 

articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Rotencian data inicio con el ciorre de Ia vigoncia del trdmito y tern,ina con 01 tipo documental Intones a entes de control 

3ustonto notmativo: 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 numeral 86.6 

081 Infornies a entes de control 2 8 X X 

Intones a entes de control X PDF 

- - - 



- 
- LOS Informes a Otras Entidades tjenen como objetivo rernitir infom,ación a otras instituciones externas de orden nacional, departamental, municipal de 

553 031 082 Informes a otras entidades 2 8 X X acuordo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus iunciones.La subserie tiene valor administrativo toda nez que se ongina en cumplimiento 
Ic Ia furiciones establecidas en Ia Resolucidn 00040 de S de enoro de 2021 articulo 86. 	Estos informes tienen valor legal toda nez qua las entidades 
pUblicas tionen 01 deber de ontregar los informes no solo a los organos de control, 5mb a otras entidades quo los requieran y quo eslen relacionados Informes a otras entidades X PDF 
con los asuntos do su compotoncia, de 10 cual se denvan oblugacionos y responsabilidades para las entidades publucas de acuerdo con 10 dispuosto an 
a Conslitucicin Politics Colombians Articulos 119 y 275. Esta none adquiere valores secundanos de cardcter histOrico en tanto Is información quo 
contionon on fuente potoncial para futuras invostigacionos en dreas de administraciOn publicS y judicial, 01 derocho, Ia historia y sociologia, y demds 
temdticas arises en relacitin con las docisiones disciplinarias y manojo do entidades pdblicas, adomds Is evaluacidn de politicos en 01 modiano y largo 
plazo. So propono que ci tiempo de rotoncicin do Is subserie sea do diez (10) atios tal como se monciona en 01 Barico Terrnmnologico del AGN, a partir 
do Is focha de clone del trdmito rospoctivo, de los cualos dos (2) ahos en archivo de gestiOn y ocho (8) an archivo central. 

RazOn por Ia cual, una nez finalizados sus valoros primanos y tiompos de rotoncidn, se procedord a su consorvaciôn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procodimientos defunidos en Ia entidad para garantizar Is consorvacidn de documentos fisicos y oloctrOnicos. Los 
tocumentos oloctrdnicos pernianeceran almacenados en ci Sislema de mnformacidn o en 01 medio de almaconamiento quo se oncuontro vigonte en Ia 

enlidad donde se ovidoncian las carpetas de trabajo do Ia dopendoncia pars su respoctiva consulta, utilizado pars 01 almacenamionto y Is 
administración de los documentos electronicos quo porrnite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad; 
unto aplicativo os administrado por 01 Grupo de Geslidn Documental do Ia Suponntondoncia. 

Pars 01 caso de los documentos fisicos se digitalizaran on formato PDF para ser cargadas en 01 Sistoma do infornraciãn 0 en 01 medio de 
almacenamiento quo se encuontro vigento an Ia ontidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia pars su rospoctmva corusulta. 

La actividad do Is digilalizacion sord dosarrollada por 01 Grupo do Gostidn Documental, tomarido como base los lineamientos establocidos en 01 punlo 
2.2.4.2.4. Roproduccidn lécnica (Digitalizacidn) do Ia momona doscnptiva. 

El Tiempo de RetonciOn dard inicio con 01 ciorro do Ia vigencia del trdmito y termina con ci tipo documental Informes a otras entidades 

usteflto normativo: 
Resoluciôn 00040 de 8 do onero do 2021, articulo 86 numoral 86.6 

553 031 111 Informes de gestidn 2 8 X - - La subsono informes de GosliOn agrupan Ia inforrnaciôn administrativa quo evidencia ci control de las actividados de toda Is estructura jerdrquica 
organica y funcional de Pa enlidad, aqui Is subserie lransmito desde 01 nivel operativo-ejocutivo, hasta los mds altos nivelos de diroccidn Ia rnformacion 
sobro el dosempeño de unidados y funcionarios, su valor administrativo se onnqueco en Ia modida quo son sos herramionla de rendicidn de cuontas a Informes de gestiOn X XLSX 
nivol inlomo y hacia Ia comunidad oxtoma. La subserie tiene valor administrativo, toda nez quo es evidencia del cumplimiento de las luncionos 
asignadas al Grupo de Contabilidad, ostablecidas en Is Rosolucitin 100-0040 del 8 de enoro de 2021 . En cuanto abs tiempos de retericidn se 
doberd conservsrdioz (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservardn cool Archivo de Gestidn y ocho (8) anos en 01 Archivo Central. Estos 
documentos poseen valor primario administrativo y valor socundano hisldrico y cultural, razdn por Is cual se doterrnina su conservacidn total como 
modida para garantizar Is mntegridad, disponibilidad y consults futura do Is informaci6n contonida an ellos.La conservación de eslos informes asogura Ia 
trazabilidad de las accionos instilucionalos 5 lb largo del liompo y pornrito proservar 01 contoxto de gestitin de cada dopondoncia, consolidando asi 01 
patrimonio documental de Ia entidad. 

Razon por Ia cual, una voz finalizados sus valoros primanos y tiompos de retoncidri se procoderd a su conservacitin total, on soporto original y se 
garantizard su roproducciôn exacts por medio tocnologico a Iravés de Is digitalizacitin con fines archivisticos, con elfin cargar las imagones on ci 
Sistema de informacion quo se oncuontra vigonle en Is ontidad donde se evidencian las carpotas do trabajo do Is dependoncia pars su respoctivs 
.,onsults, utilizado pars 01 almacenamionlo y Ia administrsción de los documentos electrcinicos quo pormite radicar, procosar, controlar y almacenar los 
documentos quo genera y rocibo Is Entidad; esto aplicativo os administrado por 01 Grupo de Gostión Documental de Is Superintendencia. 

La actividad de Is digilalizsciOn serd dosarrollada por 01 Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los lineamientos establccidos 00 01 punto 
2.2.4.2.4, Roproduccicin técnica (Digilslizacioru) 	do Ia memoris doscriptiva. El tiompo de rotoncidrl se establocio de acuordo a lb ostablocido on el 
articulo 127 del Docrolo Loy 403 de 2020. 

Pars 01 caso de los documentos eloctrönicos oslos porrsariocoran almacenados en el Sistoma de mnformacicin 0 errol medio de almaconamiento quo 
e oncuontre vigonte en Is ontidsd donde se ovidencisn las carpelas de trabajo de Ia dopendencis pars su respoclmva consults, utilizado pars 01 - - - 

almacenamienlo y Is sdminislraciOn de los documentos oloclrOnicos quo pormite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y 
, ecibe Is Entidad; osto aplicativo Os administrado por ci Grupo de Gcstidn Documental de Is Suporirrtendoncia. 

l Tiempo de Rotencicin dard inicib con 01 ciorro de Is vigoncia del trdrnito y tornimna con ci tipo documental Informes de gosliOn 

tuslonto normstivo: 
Resolucicin 00040 doS de onoro de 2021, articulo 75 numeral 75.14 



553 036 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 18 X 
La sene Libros Contabies auxiliares registrari las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad an cuanto a contoner los registros contabies 
odispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de Ia entidad contabie pdbIica, con base an los comprobantes de 
contabiiidad y los documentos soporte, detiniciOn tomada de Regimen de Contaduria PUblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.Tieoe valor 
administrativo, toda vez que as evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contabilidad en Ia Resoiucion 00040 de 8 de enero 
de 2021, articulo 86. Tiene valor legal, ya que de acuerdo con 01 marco normativo contabte vigerito resoiución 533 de 2015, los libros deben 
cenfornrarse y diligenciarse an forma tel que se garentico su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con at uso a que se destina, debe ilevar 
una oumeraciOn sucesiva y continCia. En este sentido, Ia informacirin que contiene los documentos que Ia componen son evidencia movimientos 
econdmicos y/o tinancieros de Ia entidad. La serie no posee valor secundario ya que esta intorrnacirbn se encuentra contenida dentro de los Libros 
Mayor del Grupo de Contabilidad. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizades sus valores primarbos y tiempos de retencion se procederá a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 
estabiecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacirbn de documentos de Ia memona deScnptiva y con 10 regiamentado el Acuerdo 001 del 29 
de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sera desarroilada por ci Grupo de Gestirbn Documental con ci acompañamiento del Grupo de 
innovaciOn, Desanoilo y Arquitectura de Apilcaciones. 

ti tiompo de retencirin se determinO por 10 atios man de 10 dispuesto an 01 articulo 28 de Ia icy 962 del 2005, censiderando posibles heches de 
corrupcirbn, con ci fin de prevenir de que se teguen a solicitar comprobantes 0 facturas an una investigaciOn 

El Tiempo de Retención darà inicio con ci cierre de la vigencia del trámite y termina con Ia ultima actuaciOn adminitrativa quo se archive an 01 
Jepedronto. 

Sustento normative: 

Reselucian 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 numeral 86.5 

Libro contabie auxiliar PDF I X15X 

a 037 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES La subserie Libro Diane prosente las accionos realizados por 01 Grupo de Contabilidad an cuanto a los movimiontes de débito y crédito las cuentas, ci 
regisiro cronoiogico y precise de las oporaciones diarias efectuadas, con base an los comprobantes de contabilidad5, definicirbn tomada de Regimen de 
Contaduria Pdblica [En Linea[. Bogota: 2014, Pp.48. Tiono valor administrative, toda vez quo as evidencia ci cumptimiento de las funciones asignadas 
al Grupo de Contabilidad an Ia Resoiucirbri 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 . Tione valor legal, ya quo de acuerdo con 01 marco normative 
contable vigento reseluciOn 533 de 2015, loS libres debon conformarse y diligenciarse an torma tel quo se gerantice su autenticidad e intogndad. Cada 
libre, de acuerdo con ci use a quo se destine, dobe liovar una nun,oraciôn sucesiva y continda. En este sentido. Ia inforrnaciôn que contiene los 
documentos quo Ia componen son evidencia movirniontos ecenomicos y/c,  financieros de Ia entidad. El Libro Diane contiene, on los débitos y créditos 
de las cuontas, ci rogistro detatade cronologico y precise de las oporacionos roatizadas y en 41 estân registrados los trasladado de los comprobantes 
de contabilidad. Asi mismo cootionen inforrnacian detailada por cede cuenta, con un balance monsuai, su nivel de detalle no pormite observer ci 
movimionto general de las cuontes o den una panoràmica ya quo seria necesanio sumar mes por mes los dates, requoriria un conocimionto contebie, 
pare ci endlisis cuenta por cuenta. No posee valor secundario ya quo esta informacitin se encuentra contonida dentro de los Libros Meyer del Grupo de 
Contabilidad. 

RezOn por Ia cual, una vez finalizados sun veloros primaries y tienipos de retoncion se procedora a su elimiriaciOn siguiendo los linoamentes 
stabiecidos en ci punte 2.2.4.2,3. Criterbos pare Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria descriptive y con 10 reglamentado 01 Acuerde 001 del 29 

de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serrb deserroliada por el Grupo do GestiOni Documental con ci acempetiamierito del Grupo de 
nnevacirbn, Desarreilo y Arquitectura de Aplicacienes. 

CI tiompe de retencirin se deterrninO por 10 aries niãs de 10 dispuesto en el articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
corrupcirbn, con 01 fin de provenir de quo se ileguen a selicitar comprobantes 0 fecturas an una investigacirin 

El Tiempo de Retencirin dana inicie COO 01 cierre de Ia vigencia del trámito y tormina con Ia ultima actuaciOn adminitretiva quo se archive an ci 
xpediente. 

Sustonto normative: 

Resolucirin 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 numeral 86.5 

148 Libro diane 2 18 X 

Libro diane PDF / Xlsn 



553 037 149 
Libro Mayor - - - La subserie Libro Mayor, "contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera norrnativa segun Ia estructura del Catrilogo 

General de Cuentas; Ia surna de los rnovinrientos ddbito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que he sido tornado del Libro Diario; y el saldo final del rnisrno rnes", definiciOn encontrada an el Regimen de Contaduria Prbiica [En linea]. Bogota: 2014. Pp. 48 Tiene valor 
rdministrativo, toda vez que es evidencia ci cumplimiento descntas en Ia Resolución ndrnero 100-001106 del 31 de marzo de 2020, Articulo 57. Tiene 

valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, an ci libro mayor se registran todas las transacciones que aparecen an ci 
libro diario, con el propOsito de conocer su movirniento y saldo en forma particular. En este sentido, Ia inforniaciôn que contiene los docunrentos que to 
cornponen son evidencia movimientos econdrnicos y/o financieros de to entidad. El Libro Mayor as ci libro qua coritiene los saldos de las cuentas del 
mes anterior, las sumas de movirnientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y at saldo final 
del rnismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se rnuestran los valores del rnovinriento débito y crédito del periodo rnensual para luego 
eflejar los nuevos saldos. La información alli contenidad se consolidad an los estados financieros. 

lazón por to cual, una nez funalizados sus valores prirnarios y tiempos de retencidn se procederd a su eliminacidn siguiendo los lineamentOs 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterion para to elirninacidn de documentos de to mernoria descriptiva y con lo reglarnentado el Acuerdo 001 del 29 
Ic febrero de 2024, Articulo 4.5.4, to actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental con el acornpaSamiento del Grupo de 
Innovacirin, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El tiernpo de retencidn se determind por 10 anos rods de lo dispueslo en at articulo 28 de Ia ley 962 del 2005, considerando posibles hechos de 
orrupcidn, con ci fun de prevenir de que se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas en una investigacidn 

El Tiempo de RetenciOn dara inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdrnite y terrnina con to ultirna actuacion adminitrativa que se archive en el 
xpediente. 

lustento norrnativo: 
Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86 numeral 86.5 

Libro mayor PDF / XIsx 2 18 X 

- - - 
- - - 



553 042 MANUALES - - La subserie Manuales Politicas Contables, se constituye a partir de las politicas contables colombianas vigentes, registra cada tipo de operacicin 
medible los contenidos ordenados pot Ia contaduria General de Ia Naciôn para cada politics; a saber: Alcarice y Reconocimiento; Medicidn Inicial, 
Medicidn Posterior y Revelaciones descritas pot el Grupo de ContabilidadLa subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Contabilidad, de acuerdo con Is Resolucidn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 86.1-a 
subserie tiene valor contable, ya que Ia inforrnación que refleja las politicas y los procesos de aplicacicin de normas contables an Is Supenntendencia 
de Socuedades, tampoco tiene valor fiscal ya que ya que Ia informacion qua contlene los documentos que Ia componen no tienen valor alguno para 
dirimir conflictos de cardcter fiscal. La subsene será de conservacicin total, ya que esta inforn,aciôn registra valores secundarios de cardcter histdnco 
administrativo y financiero; los Manuales de Politicas Contables registran las directnces y procesos con los que at Grupo de Contabilidad aplicaba 
normatividad contable an cada periodo institucional 

Razcin por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retencicin, se procederá a su conservacicin total, an soporte original, 
conforme a los lineamienton y procedimientos definidos en Ia entidad pars garantizar Ia conservacidn de documentos fisicos y electrrinicos. Los 
documentos electrcinicos permanecerdn almacenados an ci Sistema de informacidn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars ci almacenamiento y Ia 
sdrninistracidn de los documentos electrcirircos que permite radicar, procesar, coritrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 
este aplicativo as administrado pot el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn data inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y ternrina con el tipo documental Manual de Politicas Contables 

Sustento normativo: 
.qesolucion 00040 cia 8 de enero de 2021, articulo 88 numeral 86.5 

166 Manuales de Politicas Contables 2 8 X 

Manual de Politicas Contables PDF 

- - 

CONVENCIONES 
CT Conservacidri total 	 6= 	 Eliminacicin jS 	Selecciori MI0 Medio digital 
OP= 	 Oficina productora S= 	 I Serie documental SB= Subserie documental 	 - 

dc de Ia dependencia Responsable del area de gestión documental de la enti ad Secretano General o funcionario administrativo de igual o superior Jerargula 

Nombre: Nombre: 4 /l Nombre. Om  Co s4oida 0 
Cargo: Cargo: (iXQ GD. Cargo: QQ-iQ 
Firma: Firma: .__J_..tiJftJfG Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convalidacicin: 



Tw I 	 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 

Superintendencia I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág 1 de 2 

6NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Presupuesto  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO _ Tiempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
RetenciOn 

DISPOSICION 
FINAL REPRODUCCIO 

N SERIE DE PROCEDIMIENTO SERIE 
- - - 

ElectrOnico Archivo Archivo TECNICA DEL DDHHFDIH 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

(extensiOn) GestiOn Central CT E S PAPEL 
TIPOS DOCUMENTALES (MID)  

554 002 ACTAS 
as actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular 

Interna nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de iriterés laboral, an particular 
Jo cara al servicio y Ia responsabilidad de Is instituciOn, en los diferentes momeritos de gestidn, con miras al mejoramiento 

024 Actas de grupo primano 2 8 X X 

Comunicación oficral citaciOn a reunion de - - - grupo primarlo PDF continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) anos, de los 
euales dos (2) años se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central, este tiempo se 

Acta de de grupo primario x PDF determina por el nivel de consulta de Ia oficina produclora para establecer la trazabilidad de las actuaciones 
rdministrativas.La subserie tierie valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia intogracron de Ia 

planeaciOn y Ia gesliOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% 
an su suporte original, puesto quo Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamerrte Is selecciOn 
ubedecerO a las actas quo reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicoa selecciorrados permanecerdn 
almacenados an el Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad 
donde se eviderrcian las carpetas de trabajo do Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo permite radicar, procesar, corrtrolar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por 01 Grupo do GestiOn Documental de Ia 

Pars 01 caso de los documentos fisicos selecciorrados se digitalizarOn en formato PDF pars ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se errcuentre vigente an la er,tidad, donde se evidenciarr las carpetas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando corno base los 
lineamientos establecidos an 81 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Is memoria descriptive y con lo 
reglamentado el Acuordo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad sore dossrrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün lo doscrito en Ia memoria descriptive an 01 punto 2.2.4.2.2. Criterios para 
Ia determinaciOn do selocciOn documental 

El Tiempo de RetonciOn dard inicio con 01 cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento normativo: 
Circular Intorna nümero 165-000015 



La Serie Anteproyecto de Presupuesto está conformada por la estimaciOn detallada de los diferentes rubros 
554 005 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen información ampliada sobre los valores proyectados an el primer 

no de las propuestas Presupuestales de mediano plazo correspondientes, segün Ia definición tomada de Aspectos 
Generales del Proceso Presupuestal Colornbiano. Pág. 225.Tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del Justificación del Anteproyecto X POE / DOCX 2 18 X cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Presupuesto segun se enuncia an Ia Resolucion 00040 de 8 de 
nero de 2021 articulo 87.1-a serie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la iriformación que contiene los documentos 

Anteproyecto del presupuesto de ingresos X PDF que Is componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad. El Anteproyecto de presupuesto tiene 
como principal accion establecer el presupuesto, tanto de gastos como de inversion, de cads una de las dependencias del 
3GC, el cual debe ajustarse a Ia Cuota de Gasto Global y a los lineamientos de politica presupuestal emanados por el 

Anteproyecto del presupuesto de gastos X PDF gobierno nacional por intermedio del Ministerio de Hacienda y Crédito Püblico. Estos lineamientos encierran los Objelivos 
funidamentales que se plantean dentro del Plan de Desarrollo que marleje Ia actual administraciOn. Adquiere valores 
secundanios de carácter histOrico, Registro de ClasificaciOni econOmica de 

los gastos X PDF 

4az6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciOn total, 
an soporte original, confornie a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn Registro de ProyecciOn de Plants de 

XLSX personal del año prOximo de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos permanecerén alrnacenados en el Sistema de 
riformaciOn o en el medio de almacenamiento que se enicuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas 

CertificaciOn de nOmina del presente ano X PDF de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrOnicos que permits radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 

ntidad; esle aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarén an formato PDF pars ser cargadas an el Sistema de iniformacidn 0 
an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an la entidad, donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desanrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punlo 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigilalizaciOn) de Ia menioria descniptiva. 

El tiempo de retenciOn se determinO por 10 anos més de 10 dispuesto anal articulo 28 de Ia lay 962 del 2005, 
considerando posibles hechos de corrupciOn, con elfin de prevenir de que se Ileguerl a solicilar comprobariles 0 facturas 
an una investigaciOn 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémile y termina con el lipo documental CentificaciOn 
de nOmina del presente año. 

Sustento normativo: 

tesoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 87 numeral 87.2 



CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

----• 	 . 	-- -- 	 - 
La sane Certificados de Disponibilidad Presupuestal garantizan Ia existencia de apropiación presupuestal disponible y 
libre de afectaciSn para Ia asunción de compromisos, con cargo at presupuesto de Ia respectiva vigencia fiscal 
Diccionario de Términos de Contaduria Póblica [En linea]. Bogoté: 2010. Peg. 28.Tiene valor administrativo, ya qua 
evidencia at cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Presupuesto de acuerdo con Ia ResoluciOn 00040 de 8 
de enero de 2021 articulo 87. Tiene valor legal, toda vez qua de conformidad canal articulo 82 del Decreto 111 de 1996, 
define qua Ia disponibilidad de los ingresos de Ia Nación para abrir los créditos adicionales at presupuesto seré certificada 
por at contador general. En at caso de los ingrasos de los establecimientos püblicos Ia disponibilidad será certificada por 

l jefe de presupuesto 0 quien haga sus veces. La disponibilidad de las apropiaciones para efectuar los traslados 
presupuestales seré certificada por at jefe de presupuesto del Organo respectivo.La sane tiene valor contable ya qua 
refleja movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad; tiene valor fiscal, ya qua Ia informacidn qua coritiene los 
Jocumantos qua Ia componien pueden dirimir conflictos de carécter fiscal. La serie Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal no tiene valores para la investigación, debido a qua esta información as consolidada dentro de los informes 
de ejecuciOn presupuestal y la sane de contratos qua son elaborados de forma mensual an at Grupo de Contrato, ademés 
dentro de los diferentes aplicativos entre ellos at Sistema de lnformación Financiera de la Nación -SIIF qua as utilizado 
por Ia entidad quedarido at ragistro de coda CDP solicitado y expadido. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valoras pnimanios y tiernpos de retanciOn se procedará a su eliminación 
siguierido los lineamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Cnitenios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
lescniptiva y con lo raglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada 

por at Grupo de Gastion Documental con at acompañamiento del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones. 

El tiernpo de retención se determinO por 10 años más de lo dispuesto an at articulo 28 de Ia lay 962 del 2005, 
considerando posibles hechos de corrupciOn, con elfin de prevenir de qua se Ileguen a solicitar comprobantes o facturas 
an una investigación 

El Tiempo de Retención dará inicio con at cierre de Ia vigencia del trémite y termina con at tipo documental Certificado de 
disponibilidad presupuestal 

Sustento normativo: 

.esoIución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 87 numeral 87.9 

Comunicación oficial de solicitud X PDF 2 18 X 

Cerlificado de disponibilidad presupuestal X PDF 



554 031 INFORMES 

Los Informes a Entes de Control,son aquellos informes qua son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Ia 

081 Informes a entes de control 2 8 X X 

Informes a entes de control X PDF 

Procuraduria an ejercicio de sus funciones. La subserie tiene valor administrativo toda vez qua el Grupo cumple con su 
JnciOn segün lo dispuesto Ia ResoluciOn 00040 deS de enero de 2021, articulo 87, los informes qua los drganos de 

control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades ptblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Is ConstituciOn Politics Colombiana 
Articulos 119 y 278. Se propone qua el tiempo de retenciOn de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an 
el Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trámite respectivo. Se cor,servard Ia documentaciOn dos 
(2) anos an el archivo de gestión, ocho (8) anos an el archivo central. Estoa informes tienen valor legal toda vez qua, las 
entidades püblicas tienen el deber de entregar los informes qua los órganos de control Is requieran, relacionados con los 
asuntos de su competencia, de lo cual Se derivan obligaciones y responsabilidades pars las entidades ptblicas de 
acuerdo con lo dispuesto an Ia CoristituciOn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos qua contiene Ia 
serie puederi constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto qua 
evidencian las acciones u ornisiones desarrolladas por los servidores encargados de curnplir Is función. Esta serie 
adquiere valores secundarios de carãcter histOrico an tanto Ia informacidn qua contienen as fuente potencial para futuras 
irivestigaciones an areas de administraciOn piblica y judicial, el derecho, Is historia y sociologia, y demds lemáticas afines 
an relaciôn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, edemas Ia evaluación de politicas an el 
mediano y largo plazo. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retención, se procederá a su conservscián total, 
an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad pars garantizar la conservación 
de documentos fisicos y electrônicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacenados an el Sistema de 
informaciôn 0 an el medio de almacenamiento qua se encueritre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almaceriamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrónicos qua permite radicar, procesar, conlrolar y almaceriar los documentos qua genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestián Documental de a Superinteridencia, 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formato POE pars ser cargadas an el Sistema de informaciôr, 0 
an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Is entidad, doride se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalización serd desarroilads por el Grupo de Gestióri Documental, tomando como base los 
'irleamientos establecidos an el purito 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva.El tiempo 
de retenciOn se establecio de acuerdo a 10 establecido anal articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normative: 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 87 numeral 87.11 

554 031 082 Informes a otras entidades 2 8 X X Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones externas de orden nacional, 
leosrtsmental municioal de acuerdo con los temas aua se reauieran an el eiereicin de sus fuririinnee I a euhsaria tierie 



PDF 
valor administrativo toda vez que se origina en cumplimiento de Ia funciones establecidas en Ia ResoluciOn 00040 de 8 de 
enero de 2021, articulo 87. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades piblicas tienen ci deber de 
entregar los informes no solo a los órganos de control, sino a otras entidades que los requieran y que estén relacionados 
con los asuntos de su competencia, de Ic cual se derivan obligacior,es y responsabilidades pars las entidades ptblicas de 
acuerdo con Ic dispuesto en Ia ConstituciOn Politics Colombiana Articuios 119 y 278. Esta serie adquiere valores 
secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones 
en éreas de adminislración publics y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temâticas afines en relaciOn con 
las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, además Ia evaluación de politicas en el mediano y largo 
plazo. por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de Ia Función 
Publics. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservación total, 
an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn 
de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electronicos permanecerén atmacenados an ci Sistema de 
informacidn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia deperidencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administrscióri de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superiritendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarén an formato PDF para ser cargadas en el Sistema de información o 
en el medic de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitahzación será desarrolisda por ci Grupo de Gestióri Documental, tomando como base los 
iineamierrtos establecidos ci, ci punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retencidn dará inicio con ci cierre de Is vigencia del trámite y termina con ci tipo documental Informes a 
otras entidades 

Sustento normativo: 

Resoiución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 87 numeral 87.11 



554 031 108 Informes de ejecución presupuestal 2 8 x -  - Los Informes de Ejecuciôn de presupuesto de acuerdo con Ia definiciOn del Banco Terminológico de Series y Subseries 
')ocumentales de la Nación son documentos que reflejan Ia ejecución del gasto, a nivel de cornpromisos y oblrgaciones 
del presupuesto de Ia entidad. Presentan las obligaciones presupuestales para at curnplimiento de las metas propuestas y 
olanes y compromisos adquirrdos por Ia Superintendencia de Sociedades. Los informes de ejecución presupuestal se 
reportan an el Sistema lntegrado de lnformación Financiers de Ia Nación-SIIF.La subserie tiene valor administrativo, toda 
vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Presupuesto, segln se enuncia an Ia 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 87Con respecto a su valor legal el informs de ejecuciOn evidencia el 
uso y ejecución mensual del presupuesto asignado a Ia Superintendencia de Sociedades. Los informes de ejecucion de 
presupuesto adquieren valor securidario cientifico porque evidencian de manera detallada (mensual o trimestral) las 
apropiaciones del gasto del presupuesto establecido y pueden servir como fuente potencial para investigaciones 
relacionadas con ciencias ecorióniicas, administrativas y afines 

Razón por la cual, una vez finalizados sue valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a Cu conservación total, 
an soporte original, coriforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conservaciOn 
de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permaneceran almacenados an el Sistema de 
.nforrnaciôn o an el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de informaciOn 0 

in el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de Gestióri Documental, tomando como base los 
.Ineamierrtos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproduccián técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retenciórr dará iniclo con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informe de 
jecucióri presupuestal 

ustento norniativo: 

esolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 87 numeral 87.11 

Informe de ejecución presupuestal x PDF 

- - 

-01 



554 031 Ui Informes de gestiOn 2 8 x -  - x La subserie informes de GestiOn agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda 
a estructura Jerdrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel oporativo-ejecutivo, 
hasta los mds altos niveles de dirección Ia infom,ación sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor 

dministrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel interno y hacia Ia 
comunidad externa. La subserie tieno valor administralivo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 
mignadas al Grupo de Presupuesto, establecidas an Ia ResoluciOn 00040 de B de enero de 2021 articulo 75. En cuanto 
a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservardn an 01 Archivo 
de Gestión y ocho (8) años an el Archivo Central.Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor 
secundario histórrco y cultural, razdn por Ia cual se determina su conservacidn total como medida para garantizar Ia 
ntogridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida en ellos.La conservación de estos informes 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestión de 
ada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procederd a su conservación total, 
an soporte original y se garantizard su reproducciOn exacta por medio tecnologico a través de Ia digitalizacion con fines 
trchivisticos, con elfin corgar las imdgenes an el Sistema de iriformaciOn que se encuentrs vigente en Ia entidad donde 

se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
a administración de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlsr y almacenar los documentos 

quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
'uperintendencia. 

a actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de Gostión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El 
iempo de retencidn se establecio de acuerdo a 10 establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrónicos estos permanecerdn almacenados en 01 Sistema de informaciôn 0 Ofl 01 
medlo de almacenamiento quo se encuentre vigente on Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de la 
dependencia para su rospoctiva consulta, utilizado para 01 alniaconamiento y Ia adniinistraciOn de los documentos 
eloctrónicos quo permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia Entidad; esto 

plicativo es administrado por 01 Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención data ioicio con el ciorro de Ia vigoncia del trdmite y termina con 01 tipo documental Informes de 
qestión 

Sustento normative 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Informes de gestión XLSX 

- - - 



LIBROS DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL 2 18 - - - - De acuerdo con lo dispuesto por Ia Contraloria General de NaciOn an el Articulo 9 de Ia Resolución 0007 de 2016. En los 

"libros de gastos se deben registrar las operaciones quo afecten el presupuesto de gastos por cada uno de los rubros 
definidos an ci acto administrativo de Ia entidad que 10 desagregue, reflejando Ia apropiacion inicial, sus modificaciones, Ia 
apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiación definitiva, los certificados de disponibilidad, lo compromisos 
contraidos, las obligaciones y los pagos realizados". De acuerdo con estas actividades ci Grupo de Presupuesto realiza 
dichos trámites por medio del Sistema Integrado de Inforn,ación Financiera de Ia Nación - SIIF.La subsorie tiene valor 
administrativo, ya que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Presupuesto, segün se enuncia 
en Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 87. Tiene valor legal, ya que de conformidad con Ia Resoluciôn 
do 036 1998 del Ministerio de Hacienda, que alude al el art. 93 del Decreto 111 do 1996, para efecto de Ilevar el registro 
de todas las operaciones presupuestales, las dependencias encargadas an cada órgano debon lievar los siguientes libros: 
Libro de Registro do Ingresos, libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos, libro de Registro 
de Vigoncias Futuras, libro de Registro de Reservas Presupuestales y libro de Registro de Cuentas por Pagar.No Posoe 
valor secundario pues an los Libros Mayor, serie del Grupo de Contabilidad se consolidan el total de operaciones, 

 igualmente an el informo de rendición do cuentas se detallan los estados presupuestales de Ia ontidad. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y tiempos do rotonciOn se procederá a su eliminación 
siguiendo los Iirieamentos ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Criterios para Ia eliminaciôn de documentos do Ia memoria 
Joscriptiva y con lo reglamentado ci Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad vera desarrollada 
por 01 Grupo de Gestión Documental en 01 Archivo Central. 

El tiempo do retención se determinó por 10 anos más do lo dispuosto an ci articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005, 
onsiderando posibles hechos de corrupciOn, con elfin do prevonir de quo se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas 

an una investigación. 

El Tiempo de Retención dará inicio con ci clone de Ia vigencia del trámite y termina con Ia ultima actuación adminitrativa 
400 se archive an ci expediente 

Sustonto norrnativo: 

Resoiución 00040 de S do enero de 2021, arliculo 87 numeral 87.5 

151 Libros de gastos 

Libro de gastos x PDF 

Resoluciôn de desagregacion del 
presupuesto x PDF 

Certificaciones disponibilidad 
Presupuesto x PDF 

Registro Presu uestal g 	P X PDF D - - - 
ResoluciOn do modificaciones al 
presupuesto X PDF 

- - - - - 
ResoluciOn do constitución caja menor X PDF 



554 038 152 Libros de legalización del gasto 2 18 - X 
 La subserie documental agrupa los documentos que evidencian el registro y Ia justificación de todos los gastos que hayan 

ejecutado on Ia Superintondencia de SociedadesLa subserie tiene valor administrativo, ya que evidencia at cumplimiento 
de las funciones asignadas at Grupo de Presupuesto, segin se enuncia an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 
articulo 87. Tiene valor legal, ya que de conformidad con Ia ResoluciOn de 036 1998 del Ministerio de Hacienda, que 
alude at el art. 93 del Decreto 111 de 1996, para efecto de llevar at registro de todas las operaciones presupuestales, las 
dependencias encargadas an cada drgano deben lievar los siguientes libros: Libro de Registro de Ingresos, libro de 
Registro do Apropiacionos, Compromisos, Obligaciones y Pagos, libro de Registro de Vigoncias Futuras, libro de Registro 
de Resorvas Presupuostales y libro de Registro de Cuentas por Pagar.No Posee valor socundario pues en los Libros 
Mayor, serie del Grupo de Contabilidad se consolidan at total de operaciones, igualmento an el inforrne de rendición de 
cuentas se dotallan los estados presupuestales de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retvncidn se procederd a su eliminaciOn 
siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciEn de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con lo reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada 
por el Grupo de Gestión Documental con el acompanamiento del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitvctura de 
Aplicaciones. 

El tiempo de retención se detvrminO por 10 anos mds de lo dispuesto an el articulo 28 de Ia Ivy 962 del 2005, 
,onsidvrando posibles hechos de corrupciOn, con elfin de prevenir de quo se Ileguen a solicitar comprobantes o facturas 
en una investigaciôn. 

El Tiempo de Retención dard iniclo con vi cierre de Ia vigencia del trámito y termina con el tipo documental Libros de 
ogalizaciOn del gasto 

Sustonto normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero dv 2021 articulo 87 numeral 87.8 

Libros de legalizacion del gasto X PDF 

554 
- 

038 153 
Libros de registro de reservas 
presupuestales presu p 
Libro de reservas presupuestales XLSX 2 18 

- - - - 
X 

- 
- 

En los Libros do Reserva Presupuestal se deben registrar los compromisos pendiontes de obligar de Ia vigencia anterior 
por cads una de las apropiaclones, y que constrtuyoron an reservas presupuestales al cierre del perrodo fiscal, las 
ibligaciones y pagos realizados con cargo a ellas an Ia vigencia siguionto y los saldos vigvntvs o fonocidos" actividades 
doscritas sogün Articulo 9 de la RvsoluciOn 0007 de 2016. Tieno valor administrativo, ya que evidoncia vi cuntplimiento de 
las funciones asignados at Grupo de Prvsupuvsto de acuerdo con Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 
87.1-a subserie posee valor legal, ya que de conforinidad con Ia RvsoluciOn de 036 1998 del Ministerio de Hacienda que 
aludo at at art, 93 del Decreto 111 de 1996, p'ara efecto de llvvar at registro de todas las operaciones presupuestales, las 
dopendoncias encargadas en cads Organo deben Ilevar los siguientos libros: Libro de Registro de Ingresos, libro de 
Registro de Apropiaciorros, Compromisos, Obligacionvs y Pagos, libro de Registro de Vigvncias Futuras, libro de Registro 
de Reservas Prosupuestales y libro dv Registro de Cueritas por Pagar. La subserie no posvv valor secundario pues en Ia 
subserie de Libro Mayor del Grupo de Contabilidad se consolidan el total de operaciones, igualmente en el inforrrre de 
rondición de cuontas se detallan los estados presupuestales de Ia entidad. 

Razón por la cual, una vvz finalizados sus valores primarios y tivmpos de rotención se procedvrd a su vliminacián 
siguiendo los linoamentos establecidos an vi punto 2.2.4.2.3. Critorios para Ia oliminaciOn de documentos de Ia memoria 
descriptive y con to reglamentado at Acuvrdo 001 del 29 de fvbrero de 2024, Articulo 4.5,4, Ia actividad serd desarrollada 
por 01 Grupo de GestiOn Documental con el acompartarnivnto del Grupo de Irinovacióri, Desarrollo y Arquitectura de 
\plicaciones. 

El tiompo de rotencidn se dvtvrminö por 10 años mds de to dispuesto en el articulo 28 de a Ivy 962 del 2005, 
considorando posiblos hvchos de corrupciôn, con elfin de provenir de que se lleguvn a solicitar conrprobaritea o facturas 
on una investigación. 

El Tiempo de Retonción darE inicio con at cierre de Ia vigencia del trEmite y termina con 01 tipo documetal Libro de 
reservas presupuestales 

Suatento normativo: 

ResoluciOn 00040 dv 8 de enero de 2021, articulo 87 numeral 87.10 

- 



554 038 154 Libros de vigencias futuras - En los Libros de Vigencias Futuras de acuerdo 10 dispuesto an el Articulo 9 de Ia ResoluciOn 0007 de 2016 se debe 
registrar el nionto do las autorizaciones, el periodo an años para 01 cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto 
aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras". Tiene valor administrativo, ya que evidencia el 
cumplimiento de las funciones asignadas a al Grupo de Presupuesto an 10 estipulado en Ia Resolución 00040 de 8 de 
enero de 2021, articulo 67.1-a subserie posee valor legal, ya quo de conformidad con Ia Resolución de 036 1998 del 
Ministerio de Hacienda que alude al el art. 93 del Decreto 111 de 1996, para efecto de Ilevar el registro de todas las 
operaciones presupuestales, las deperidencias encargadas en cada Organo deben Ilevar los siguientes libros: Libro de 
Registro de Ingresos, libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos, libro de Registro de 
Vigencias Futuras, libro de Registro de Reservas Presupuestales y libro de Registro de Cuentas por Pagar.La subserie no 
posee valor secundario pues está se consolida an la subserie del Grupo de Contabilidad de Libros Mayor. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederã a su eliminación 
;iguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será dosarrollada 
por 01 Grupo de GestiOn Documental con el acompañamiento del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones. 

El tiempo de retención se determinO por 10 ahos más de lo dispuesto en el articulo 28 de Ia ley 962 del 2005, 
'onsiderando posibles hechos de corrupcidn, con el fin de prevenir de que se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas 
an una investigacion. 

l Tiempo de Retención darâ inicio con el cierre de Ia vigericia del trámite y termina con el tipo docurnetal Libro de 
vigencia futuras 

'3ustento normativo: 
ResoluciOn 00040 de 8 de eriero de 2021, articulo 87 numeral 87.10 

Libro de vrgencia futuras XLSX 2 IS X 

- - 
- - 

CON VENCION ES 
CT= 	 Conservacrón total 	 E= 	 tiiminacidn 	 IS= 	ISeleccion MID= Medio digital 
OP 	 Oficina productora 	 5= 	 Serie documental SB= Subserie documental 

'efe de Ia dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretano General o funcionarlo administrativo de igual 0 supenor jerarguia 

Nombre: Nombre: Nombre: jirn Cos1codck 0. 
Cargo: Cargo: Cargo:  

Firma: Firma: Firma: 

Fecha de Aprobacion: 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Versirin 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL Pa9. 1 de 2 

.ONTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ '.JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Cartera  

CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tlempo de 
DISPOSICION 

FINAL REPRODUCCION SERIE 
Retenciôn 
Archlvo 

Retenclôn 
Archivo 

- - - TECNICA DEL 
PAPEL 

DE 
DDHHIDI 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnlco Gestión Central CT E s (MID) H 

TIPOS DOCUMENTALES (extensIon) 

557 002 ACTAS La subsene Actas de Comité de Cartera, hacen referenda a los documentos an los que se reiacionan los temas tratados y 
acordados por el comrté de Cartera an reladirin con el saneanliento de Ia cartera en fase de cobro persuasivo qua deba ser 

008 Actas de comlte de cartera 2 8 X X castigada de conforn,idad con las causales de lay y las resoluciones que los regiamentan, an ella se evidencian las diferentes 
actividades, acuerdos, objetivos y avances del Grupo de Cartera.Tiene valor administrativo toda vez las mismas son evidencia del ComurncaciOn oficial citacidn a comité de - - - 

cartera X PDF cumplimiento dales funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Cartera mencionadas an Ia Resolucidn 533-001108 del 2017 
articulo 2.Tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 445 de 2017 articulo 2.5.6.5., at dual define qua se debe constituir ci 
Comité de Cartera. La subsene tiene valor contable y fiscal, ye que Ia i formadiOn qua contiene los documentos que Ia componen 
refteja movimieritoS ecorlómicos y/o financieros de Ia entidad. La subsene contiene inforrnación qua sirvan de testimonio del 

Actas de comité de cartera X PDF - - 
Regrstro de asistenca X PDF cumplimiento de sus funciones y serrin fuente de investigación instilucional, económica y financiera de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez firializados sus valores primarios y tiempos de ratención, se procederé a vu conservaciOn total, en 
soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservaciórl de 
documentos fisicos y electrónicos Los documentos electrónicos pernlanecerán almacenados an at Sistema de informacidn o en ci 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia 
para vu respective consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos alectrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera v recibe la Entidad; este aplicativo as administrado por ci 
Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia 

Para ci caso de los documentos fisicos se digitalizarrin an formato PDF para ser cargadas en ci Sistama de informaciOn o an ci 
medlo de almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependancia 
pare su raspectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización seré desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linaamientos 
stablacidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn triceica (Digitalizadion) de Ia memoria descnptiva. 

El Tiempo de Retencidn dare inidlo con ci cierre de la vigencia del trámita y termina con at tipo documental Actas de comité de 
cartera 

Sustento normativo: 

Resolucidn 533-001109 del 2017 articulo 2 parégrafo 1 



557 002 024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X 

Las actas de grupo prrmario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an la Circular Intema 
nOmero 165-000015, cuyo objetivo as 01 de expresar opiniones sobre los aspectos de interOs laboral, an particular de cara al 
servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento continuo de la 
Dficina productora.Con respecto a los tiempos de retonciOn se doberd consorvar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se 
cunsorvarrin an el Archivo de GestiOn y ocho (8) arios on 01 Archivo Central, esto tiempo se dotermina por at nivol de consulta de 
Ia oficina productora para establocer Ia trazabilidad de las actuaciorles administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con 
los lineamientos gonerales para Is integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn norniados an el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Is cual, una voz finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelsntarri una selocciOn cuantitativa del 10% en su 
suporte original, puosto quo la producciOn anuat no supera 90 unidades documentales, cualitativamento Ia selecciOn obedecerd a 
las actas quo reflejon Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos soleccionados por-manecorrin almaconados an 01 Sistoma 
de inforniaciOn 0 an 01 modio de almacenamiento que se encuentro vigente an la ontidad donde se evidencian las carpotas de 
trabajo de Ia dopondoncia pars su respoctiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia adrninistraciOn de los documentos 
electrónicos quo peni-rito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad; este aplicativo 
as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Is Supenntendencia. 

Pars 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an forniato PDF pars ser cargadas an at Sistema de 
nformaciOn 0 an at modio de almacenamiento quo se oncuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de 
trabajo de Ia dependencia pars su respoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización serO desarrollads por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos on at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digilalizacion) de Ia memoria descnptiva. 

La inforrnaciOn restsnte se eliminará una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn sigulondo los lineamontos establecidos en el 
punto 2.2,4.2.3. Cnterios para Ia eliminacirin de documentos de Ia momona doscnptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO dosarrollada por 01 Grupo de GestiOri Documental an at Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se determinaron segn 10 descnto an Ia memona descnptiva on el punto 2.2.4.2,2. Critonos para Is 
determinaciOn de selecciOri documental 

El Tiempo de RotenciOn darO inicio con 01 clone del trOrrille y termina con 01 tipo documental Acta de de grupo primarlo. 

Sustonto nomlativo: 

Circular Iritema ndmero 165-000015 

Comunlcac16n oficial citaciOn a reuniOn de 
grupo pnmano x PDF 

Acts de de grupo primano X PDF - - - 

Registro de asistencia X PDF 



557 007 BOLETINES La serie Bolotines de deudores morosos del estado, segdn la definición de Ia Gula para Ia elaboracidn de los formularios chip 
ategoria Boletin de Deudores Morosos, hace referenda a los reportes de las personas naturales y juridicas que tienen 

obligaci000s contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos an a Ley 901 de 2004, este Boletin as elaborado 
presentado por 01 Grupo de Cartera a la Contaduria General de Ia Nacidn dada semestre.La serie Boletines de Deudores 

Morosos del Estado tienen valor administrativo, ya que evidencian at cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
cartera, an relación con at parágrafo 3° del articulo 2°  de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del Art 2° de Ia Ley 1066 de 2006, 
todas las entidados pciblicas tienen Ia obligaciOn de enviar a Ia Contaduria General de Ia Nación - CGN, el Boletin de Deudores 
Morosos del Estado - BDME. La infornración sobre las deudas se consolida an los estados finandieros y los balances generales 
de Ia entidad.Tierre valor legal, dado que los documentos que componen Ia sene pueden representar elementos materiales de 
carácter probatorio dentro de posiblos procesos disciplinanos, ya que dan cuonta de las acdiones u omisiones ejecutadas por los 
servidores piblicos encargados de cumplir con Ia funciOn, generando derechos pam los contratistas y proveedores y obligadiones 
para Ia entidad. La inforrnación sobre las deudas se consolida an los estados finandieros y los balances generales de Ia entidad. 

Razdn por Ia dual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención se procederá a su eliminacidn siguiendo los 
ineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminacic5n de documentos de Ia memono descriptiva y con 10 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestidn 
Documental con at acompañamtento del Grupo de lnnovación, Dosarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 
El tiempo de retencidn se deterniinO por 10 años mds dole dispuesto an el articulo 28 de Ia ley 962 del 2005, considorando 

osibles hechos de corrupción, con elfin de prevonir de quo se Ileguen a solicitar cornprobantes o facturas an una investigacion. 

El Tiempo de Retención dard inicio con 01 cierre de Ia vigondia del trâmite y Ia ultima actuaciOn administrativa que se archive an at 
expediente. 

Sustento normative: 

ResoludiOn 1881 de febroro de 2022, articulo 21 numeral 89.33 

039 
oletInes de deudores morosos del 

estado 2 8 
- - 

X 
- 

________ ___________________________________ 
Boletin de deudores morosos del estado 

Reporte Semestral. 

__________ 
X 

X 

PDF 

PDF 

__________  

Reporte Incumplimiento de acuerdo de 
pago. x PDF 

Reporte 	de 	retros 	del 	Boletin 	de 
deudores morosos del Estado X PDF 

- - - 

Reporte cencelaciOn de acuerdos de pago X PDF 

Reporte de actualrzaciOn de reporte de 
pago. x PDF - - 
Acuerdo de pago X PDF 

Comunicaciones oficiales de soliditud 
inforrnación X PDF - - 



551 008 CERTIFICACIONES 
La subsene de Certificados de Estados de Cuenta y Paz y Salvo son aquellos que expide Ia Entidad con el fin de asegurar Ia 
verdad de un hecho o acreditar una situacidn, por concepto de Ia cartera.Tiene valor administrativo toda vez las mismas son 
svidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Cartera mencionadas an laResolución 1881 de 
febrero de 2022, articulo 21 .Tiene valor contable, toda vez que alli se registran los movimientos de presupuesto, control y gasto 
de Ia superintendencia de Sociedades.Tierie valor legal, dado que los documentos que componen to subsene pueden representar 
olementos n,atenales de carácter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 

043 
Certlflcaclones de estados de cuenta y 
paz y salvo 2 18 X 

Certrficado del estado de cuenta X PDF omisiones ejecutadas por los servidores pdblicos encargados de cumplir con to funciOn. La Subsene no constituye informaciOn de 
carácter misional 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retención se procederd a su eliminaciOn siguiendo los 
lineamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Critenos pars to eliminacion de documentos de Ia memona doscriptiva y con 10 
reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, to actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestidn 
Documental con at acompanamiento del Grupo de Innovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

Paz y Salvo x PDF 

Reporte 	de 	Iiquidacidn 	certificada 	de 
cuentas cuotas partes pensionales X PDF 

- - - 

SI tiempo de retenciOn se deterrninO por 10 ados mâs de 10 dispuesto an at articulo 28 data ley 962 del 2005, considerando 
posibles hechos de corrupciOn, con at fin de prevenir de quo se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas an una investigación. 

El Tiempo de RetenciOn dara inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y Ia ultima actuación administrativa quo se archive an at 
expediente. 

Eustento norrnativo: 

ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 21 numeral 89.7 

557 008 044 
Certificaciones de to deducciOn por 
intereses de vivienda 

 - - - - La subserie de Certificaciones de to deducciOn por intereses de vivienda agrupan los documentos, medianto los cuales se puode 
evidenciar to gestidn administrativa de to ontidad en cuanto a las cortificaciones de oslo tipo on cuniplirnionto a Ia 10 dotorrninado 
por at estatuto Tributarlo. La informaciOn contonida alli as de cardcter irrformativo.Tieno valor administrativo toda vez las mismas 
son ovidencia del cumplimiento de las funcionos de to Entidad a cargo del Grupo de Cartera mencionadas en Ia Resolución 1881 
de febrero de 2022, articulo 21 .Tiene valor contable, toda vez quo alIt se registran los movimiontos de prosupuesto, control y Certificación de la deducción por irrtereses 

de vivienda 2 18 X 

aslo de Ia superintendoncis de Sociedados. Tiene valor legal, dado quo los documentos quo comp000n Ia subserlo puoden 
ropresontsr elementos matoriales de cardcter probatorto dentro de posibles procesos disciplinailos, ya quo dan cuenta de las 
accionos u omisiones ojocutadas por los servidores püblicos encargados de curnplir con Ia función.La informacidn contenida alli as 
.10 cardcter infonmativo. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de rotenciOn se procederd a su eliminaciOn siguiendo los 
inoamontos ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
reglamentado 01 Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, to actividad vera desarrollada por 01 Grupo de Gestidn 
'Documental con 01 acompanamienlo del Grupo de lrinovacidn, Desarrollo y Arquitoctura de Aplicaci000s. 

El tiompo de retención se determinó por 10 anos mds de to dispuesto Ofl 01 articulo 28 de Ia ley 962 del 2005, considerando 
posibles hecfros de cornipciOn, con 01 fin de prevenir de quo se lleguen a solicitar comprobantes 0 facturas an una irlvestigacion. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 clone de Ia vigencia del trdmite y Ia ultima actuacidn adrninistrativa que se archive an at 
sxpediento. 

Sustento normativo: 

Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 21 numoral 89.16 



551 031 INFORMES 
La subsene informes de Gestirin agrupan Ia informacidn administrativa qua evidencia el control de las actividades de toda Ia 
estructura jerdrquica orgrinica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
mris altos niveles de direcciOn la infom,ación sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriqueco 
an Ia medida qua son una herramienta de rencticiOn de cuentas a nivel inferno y hacia la comunidad extema.La subsene tiene 
valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplirniento de las funciones asignadas al Grupo de Cartera, establecidas an 
Ia Resolucjctn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 75. En cuanto abs tiompos de rotencirin se deberri conservar diez (10) 
aEos, de los cualos dos (2) anos se conservarrin an el Archivo de Gestidn y ocho (8) años an at Archivo Central Estos 
documentos poseon valor pnmano administrativo y valor secundario histónco y cultural, razOn por Ia cual se doterrnina su 
conservaciOn total como medida pars garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Is inforn,acidn contenida an 
ellos.La conservacidn de estos infornies asegura la trazabilidad de las acciones institucionales a In largo del tiempo y perrnite 
,reservar el contexto de gestión de coda dependencia, consolidando asi 01 patnmonio documental de Ia entidad. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retención se procederá a su conservación total, an 
oporte original y se garantizará su reproduccidn exacts por medio tecnoldgico a travris de Ia digitalizacidn con fines archivisticos, 

con el fin cargar las imdgenes an el Sistema de inforrnaciOn qua se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administración de los 
documentos electrdnicos qua permite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; 
este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sara desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando conio base los lineamiontos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El tiompo de retenciOn se 

stablecio de acuordo a 10 establocido an el articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrónicos estos pernianecerán almacenados an 01 Sistems de InforTnaciOn 0 an 01 rnedio de 
almacenamiento qua se encuontre vigente an la entidad donde se ovidoncian las carpetas de trabajo de la dependencia para su 
rospectiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrónicos qua permute radicar, 
procosar, controlar y almaconar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; esto aplicativo as administrado por 01 Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiompo de Rotoncirin dará inicio con 01 cierre de Is vigencia del trámito y torrnina con el tipo docuniontal Informos de gostirin 

3ustento norrnativo: 

.qesolucion 00040 de 8 de onoro de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

111 Informes de gestlon 2 8 X x 

Infornies de gestidn XLSX 



557 048 PROCESOS - - - La subsene Procesos Cobro Persuasivo hace referencia al conjunto de acciones quo la Supenntendencia de Sociedades pondrd 
an marcha para lograr el pago de Ia obligación con antenondad al cobro coactivo. Corresponde a las actividades de acercamiento 
de Ia Entidad con 01 deudor, tendientes a lograr el pago de dineros adeudados a Ia Superintendencia de Sociedades antes de la 
xpedición del mandamiento de pago, con elfin de garantizar los principios de economia, colendad y eficacia, actividades para las 
uales el grupo de trabajo cuenta, máximo, con setenta (70) dias hábiles.Tiene valor administrativo toda yea las mismas son 

evidencia del cumplimiento de las funciones de Ia Entidad a cargo del Grupo de Cartera moncionadas en Ia Resolucidn 1881 de 
tebrero do 2022, articulo 21 . La subseno tiono valor contabto ' flscal ya quo Ia informacidn quo contiono los documentos quo Ia 
componen refloja movimientos econdmicos y/o financieros de Ia entidad. La aubserie tione valor legal toda voz que, esta 
documentaciOn es Ia ovidencia de las docisionos del Grupo de Carters y do Ia cual se pueden desprender responsabilidados. Los 
documentos quo componen Ia subsorlo pueden constituirse elementos do matenal probatorlo dentro de posiblea procesos 
lisciplinarios, pues se (rota de actos adrninistrativos emitidos por autoridad legalmerrte constituida.La subserie no constituye 
inforn,aciOn de cardcter misional 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y (tempos de retencion se procederá a su eliminación siguiendo los 
L.noamontos ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Cntenos pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articuto 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestión 
Documental con el acompañamiento del Grupo de lnriovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El tiempo de retonciOn se determir,O por 10 artos mds de 10 dispuesto en 01 articulo 28 de Ia ley 962 del 2005, considerando 
posiblos hechos de corrupción, con at fin de provenir de quo se Ileguen a solicitar comprobantes 0 facturas on una invostigactdn. 

El Tiernpo de Retención dsrd iniclo con el cierre de Ia vigencis del trámite y Ia ultima sctuacidn administrativa quo se arctrivo an el 
oxpediente. 

Susterito norrnativo 
Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 21 numeral 89.9 

225 Procesos de cobro persuasivo 2 18 X 

Certificado del estado d e cuen a X PDF -  - - - - 
Paz y  Salvo x PDF - 
Reporte 	de 	liquidacidn 	certificada 	de 
cuentas cuotas partes pensionalos PDF 

- 

CONVENCIONES _ ____________________________________________________________________________________ 
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= 	 I 	ElimirraciOn 	 1S 	lSeleccidn iMedio digital 
0P 	 Oficina productora 	 s= 	 I 	Serie documental $B= 	] Subsene documental 

Jefe de Ia dependencia Responsabte del area de gestiOn documental de to entidad Secretano General o funcionario administrativo do igual o superior jerargula 

Nombre: Nombre: Nombre: J( CQs?.ctc1t. 0.. 
Cargo: Cargo: (r-'pj 	GJ) Cargo: QrC) 
Firma: Firma: —4-z.k C..f 6 Firma: 

Fecha de Aprobación: 

Fecha de Convatidacion: 

0 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Côdigo: 

Superintendencia i 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  
 HOJA N_ DE_ IINIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Cobro Coactivo y Judicial  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION  

REPRODUCCION 
Retención 

Archivo 
Retención 

Archivo 

FINAL 
TECNICA DEL 

PAPEL 
SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
Electrônico Gestión Central CT E s (M/D) 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

ssa 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
ircular Interna nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an 

particular de cara al serviclo y to responsabilidad de to instituciOn, en los diferentes momentos de gestión, con miras at 
.nejoramiento continuo de to oficiria productora.Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

Comunicación oficial citaciOn a reuniOn de - - - - 
grupo primario X PDF años, de los cuales dos (2) años se conservarOrr en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central, este 

.iempo se determina pore! nivel de consulta de to oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 
Acta de de grupo primario x PDF administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Is integración de Is 

,laneación y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

Registro de asistencia X PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOri se adelantarO una selección cuantitativa del 10% 
en su suporte original, pueslo que to producción anual no supera 90 unidades documenlales, cualitativamente to 
eIecciOri obedecerO a las actas que reflejen to funciOn del grupo. Los documentos electrOriicos seleccionados 

permanecerOn almaceriados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en 
Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenarniento y to administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe to Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GesliOn Documental de 
Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en at Sistema 
de informaciôn o en el medio de almacenamierito que se encuentre vigente en to entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

1a actividad de to digitalizacion serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamieritos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de to memoria descriptiva. 

La informaciôn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de to memoria descriptiva y con 10 

reglamenlado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada p01 el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segdn 10 descrito en Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia delerminacidn de seleccióri documental 

El Tiempo de RetericiOn dare inicio con el cierre del trOmite y termirra con el tipo documental Acts de de grupo primario. 

Sustento riormativo' 
Circular Interna nümero 165-000015 



-.' 

559 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa Ia "voluntad del 
lespacho del Superiritendente de Sociedades, "resuelve una situaciOn bien de carácter general o especifico, que 
determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superiritendencia y las disposiciones que Is 
corresponden como Grupo de Cobro Coactivo y Judicial La subserie posee valores administrativos, toda vez que as 

videncia del cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 91 	La 
subserie tiene valor legal toda vez que asIa documentación se evidencia de las decisiones quo toman en virtud del 
desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que 
1.omponen Ia serie pueden constituirse an elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, 
pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida yen ejercicio de las competencias 
que sale han conferidas legalmente. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histOrico y patrimonial en tanto compila documentaciOn qua da 
riuenta de las decisiones misionales y administrativas de Ia entidad; an estos documentos se puede indagar los cambios 
estructurales que Ia Superintendencia de Sociedades ha realizado an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades 
colombianas, convirtiéndose an fuente primaria para estudios administrativos, históricos, juridicos y econOmicos de las 
ociedades comerciales del pals. 

Razón por Ia cual, uris vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservacidn 
lotal, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electrônicos. Los documentos electrOnicos permanecerdn almacenados an at 
Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almsconamiento y Ia 
administracidn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas an at Sistema de informaciOr 
an el medio de almacenarniento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 

de Ia dependencia para su respectiva consults. 

.a actividad de Ia digitalizacion será desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental tomando como base los 
lineamientos eatablecidos en at punto 2.2,4.2,4. Reproducción técrica (Digitalizacidn) de Ia memoria descriptiva. 

La retencidn documental se definiô con el fin de responder a las distintas peticiones de organismos de control, recursos 
interpuestos, o como consulta de las actuaciones anteriores. 

El Tiempo de Rotenciön dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trdrnite y termina con at tipo documental Resoluciones 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 91 numeral 91.2 

255 Resoluciones - 2 18 

- 
X 

- - 
X 

Resoluciones X. PDF 



559 031 INFORMES La subserie documental agrupa los documentos an los quo se refleja la gestidn administrativa de Ia oficina an cuanto at 
control que so Have de titulos de dopôsito judicial. Tiene valor administrativo segün to dispuesto an Ia Resolución 00040 
de 8 do enero do 2021, articulo 90. La subserie tiene valores fiscales y contablos, toda vez quo contiono información que 
permitiria a hacienda püblica establecer hechos 0 actuacionos de Ia administración que afecten el uisico y refleja 
novimientos econOmicos y/o financieros do Ia entidad. 

Razón par Ia cual una voz finalizados sus valores primarios y tiempos do retención, so procederd a su coriservacidn 
total, an soporte original, conforme a los lineamioritos y procedimiontos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 
conservación do documeritos fisicos y oloctróriicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacenados an 01 
Sistema de información 0 an 01 media de almaconamiorito quo so oncuontre vigente on Ia entidad donde so ovidencian 
las carpetas do trabajo de Ia doporidoncia para su rospoctiva consulta, utilizado para 01 almaconamiento y Ia 
administración do los documeritos electrónicos quo permito radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos quo 
enera y recibe Ia Entidad; osto aplicativo as administrado par el Grupo do Gestióri Documental do Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documontos fisicos so digitalizardn an forrnato PDF para sor cargadas on at Sistema de inforniación 
an el medio de almacenamionto quo so oncuontro vigente an Ia entidad, dondo so evidoncian las carpetas do trabajo 

do Ia deperidoncia para su respectiva consulta. 

a actividad do Ia digitalización sorá dosarrollada par el Grupo de Gostión Documental, tomando coma base los 
lineamientos ostablecidos an at punto 2.2.4.24. Reproduccidn técnica (Digitalizacion) de la momoria descriptiva. 

El Tiempo de Reteocidn dará inicio con 01 cierre de la vigoricia del trdmite y tormina con at tipo documental Informo do 
control de titulos de depósito judicia 

Sustonto normativo: 

ResoluciOn 00040 do 8 de onoro do 2021, articulo 90 numeral 90.9 

089 
Informes de control de titulos de 
depOsito judicial 2 8 X X 

Informe de control de titulos de depOsito 
judicial PDF 

- 

559 031 111 Informes de gestuón 2 8 X X 
La subserie informos de GestiOn agrupan Ia iriformacidn administrativa quo ovidencia at control de las act ividados do 
toda Ia ostructura jordrquica orgdnica y funcional do Ia entidad, aqul Ia subserie trarismite desde 01 nivol oporativo-
ojecutivo, hasta los mds altos nivolos de direcciôn Ia informaciôn sobre el desempeño de unidados y funcionarios, su 

 valor administrativo so oririqueco an Ia rnedida quo son una herramionta de rondición de cuontas a nivol iritorno y hacia 
________  

Informes do gostidn XLSX - 



comunidad externa. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las 
iciones asignadas al Grupo de Cobro Coactivo y Judicial, estabiecidas an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 
21, articulo 75. En cuanto a los tiempos de retenciSn se deberâ conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) anos 
conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario 

'ministrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se deterrnina su conservacxtn total como medida 
ra garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida an ellos.La conservacidn de 
tos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y permite preservar el 
ntexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y tiempos de retención se procederd a su conservación total, 
an soporte original y se garantizará su reproducciOn exacta por medio tecnolOgico a través de la digitalizsciOn con fines 
archivisticos, con el fin cargar las imdgenes an el Sistema de informaciSn que se encuentra vigente an la entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 
Ia administración de los documentos electrOnicos qua permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adn,inistrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2,4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo de retención se estabtecio de acuerdo a 10 establecido an ci articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos permanecerdn almacenados an el Sistema de intormación o an at 
medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos 
electrOnicos qua permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trámite y terrnina con el tipo documental Informes de 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

559 I 051 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 8 
La subserie procesos cobro coactivo conforma los tramitea documentales pertenecientes a 'la potestad especial de Ia 
administracióri que Ic permite adelantar ante si el cobro de los créditos a su favor que conaten en un titulo ejecutivo, sin 
necesidad de recurrir al Organo jurisdiccional. Esa potestad obedece a Ia necesidad de recaudar de manera expedita los 
recursos económicos que legalrnente le corresponden y qua son indispensables pars ci funcionamiento y Ia realización 
de los fines de las entidades del Estado" tal ea ci caos de Ia Superintendencia de Sociedades, lo anterior conforme vi 
Articuio 98 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y Coritencioso Administrativo y ci Articuio 823 del Estatuto 
[ributario,Tiene valor administrativo segdn 10 dispuesto an Is Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 90. Su 
valor legal se estabiece de acuerdo con su naturaieza puesto que son documentos que prestan merits ejecutivo, a partir 
de Ia vigencia de Ia Ley 1066 de 2006 las Entidades pdbhcas deben aplicar ci procedimiento de cobro coactivo señalado 
anal Estatuto Tributario, asi miamo, el Código Administrativo Lay 1437 de 2011 an su articulo 89 y siguientes, estabiece 

Resolución mandamiento de pago X PDF - - - 
Notificación mandamiento de pago X PDF I " 
Resoiuciôn excepción mandamiento de 
pago X PDF 

Recursos an sede administrativa X PDF - - - 
Comunicación oficial X PDF 

Certificaciones X PDF - - 



Auto de embargo X PDF - que las obligaciones creadas an su favor, que conston an documentos quo preston mérito ejecutivo se pueden satisfacer 
nediante la prerrogativa de cobro coactivo acudiendo ante los jueces competentes, an este entondido at cobro coactivo 

- - 
RosoluciOn de seguir adelante Ia ejecuciOn X PDF as Un procedimiento especial mediante at cual se faculta a to Entidad pars hacer efectivos obligaciones do forms 

,orzada. La subserie tiene valores fiscales y contables, toda vez que contierre información quo permitiria a hacienda 
NotifcaciOn de seguir adelante la ejecuciórr X PDF pCblica establecer hechos o actuaciones de Ia administración que afecten at fisico y refleja movimientos econdmicos yb 

rroncieros de Ia entidad. 

azón por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retención se adelantaré una setección cuantitativa del 10% 

Auto d  e liquidaciôn de crédito X PDF 
Auto aprueba liquidaciOn crédito X PDF - - - 
Auto ordena secuestro bierres embargados x PDF an su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 200 unidades documentales, Ia selecciOn cualitativa se 

Acta diligenca secuostro X PDF _ rfectuará de forma aleatoria 0 at azar.Los documentos electrdnicos seleccionados permanecerdn almaconados an at 
istema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuontre vigente an Ia entidad donde se evidencian 
a carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia 

idministracidn de los documentos otectrónicos quo pormite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo 
genera y recibe Ia Entidad; esto aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOri Documental de Ia Superintondencia. 

°ara el caso de los docurnentos fisicos selecciorrados se digitalizardn an forrnato PDF para ser cargadas an at Sistema 
0 intormación o an 01 medio de almacenamiento que se encuontre vigente an Ia entidad, donde se eviderician las 
arpetas do trabajo de Ia dependerrcia para su respectiva consulta. 

 .a actividad de Ia digitalizaciOri seré desarrollada por at Grupo do Gestión Documental, tomarido como base los 
Iinoan,ientos establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

Autos ordena avaluo bienes X PDF - - - 
lnforrne de avaluo X PDF - - 
Auto aprueba avaluo X PDF - - - - 
Auto decreta Remote X - PDF  
Acta diligencia remote X - PDF - - 
Auto aprueba remote - X_ PDF - -- - - 
Auto aplicacion do titulos - X PDF - - - 
Oorechos petición X PDF  
Acuerdo de pago x PDF - - 
ResoluciOn incumplimiento acuerdo do 

X PDF 
pogo  

La informaciOn restanto se eliminaré una vez hayan cumplido at tiempo do retenciOn siguiendo los linoamentos 
stablocidos on 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminación de documontos de Ia memoria descriptiva y con to 

Auto suspensiOn procoso de cobro X PDF  
Auto desembargo X PDF - 
Memorial irtervención proceso 

- - 
Superintendencia X PDF roglamontado at Acuerdo 001 del 29 do febrero de 2024, Articulo 4.5.4, to actividad sore desarrollada por 01 Grupo de 

3osti6n Documental err el Archivo Central. 
Auto de terminaciOn y archivo X PDF 

os critorios de selecciór se determinaron segLn 10 doscrito on Ia memoria descriptiva on 01 punto 2.2.4.2.2. Critorios 
para Ia detorminaciOn de selecciOn documental 

El Tiompo de Retención dare inicio con at ciorre de Ia vigencia del trémito y torniina con at tipo documental Auto de 
terminaciOn y orchivo 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 90 numeral 90.8 



559 048 PROCESOS - - - La subserie Procesos Judiciales Ejecutivos constduye los trámites delegados por poder, al Grupo de Cobro Coactivo an 
10 referente a representar judicialmente a Ia entidad an los procesos judiciales y administrativos de cobro sobre las 
obligaciorres a su favor.Tierie valor administrativo següri 10 dispuesto an Is Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 
articulo 90.Su valor legal se establece de acuerdo con su naturaleza puesto qua son documentos qua prestan merito 
ejecutivo, a partir de Ia vigencia de Ia Ley 1066 de 2006 las Entidades püblicas deben aplicar el procedimiento de cobro 
coactivo senalado an el Estatuto Tributario, asi mismo, el COdigo Administrativo Ley 1437 de 2011 an su articulo 89 y 
iguientes, establece qua las obligaciones creadas an su favor, qua consten an documentos qua presten mérito ejecutivo 

se pueden satisfacer mediante Ia prerrogativa de cobro coactivo acudiendo ante los jueces competentes, an este 
nterrdido el cobro coactivo as un procedimiento especial med iante el cual se faculta a a Entidad pars hacer efectivas 

ribligaciones de forma forzada. La subserie tiene valores fiscales y contables, toda vez qua contiene infom,ación qua 
 permitiria a hacienda pblica establecer hechos 0 actuaciones de la administración qua afecten el fisico y refleja 

movimientos econdmicos y/o financieros de Ia entidad. 

' tazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciôn se adelantara una seleccion cuantitativa de un 
10% ya qua no supera las 50 unidades documentales arruales y selección cualitativa teniendo an cuenta aquellos 
r'xpedientes qua tengan alguna incidencia con Ia misión de Is entidad Los documentos electrOnicos seleccionados 
permanecerén almacenados an el Sistema de inforn,acióri o an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigerite an 
l's entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva corisulta, utilizado pars el 

 almacenamiento y Ia adrninistraciOn de los documentos electrOnicos qua permite radicar, procesar, coritrolar y almaceriar 
los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de 
Ia Superintendencia. 

 Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán an forniato PDF pars ser cargadas en el Sistema 
de i formaciOn o an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults 

La actividad de Ia digitalizaciôn seré desarrollada por vi Grupo de Gestión Documental, tomando corno base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2,4. Reproduccion tècnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se elimirraré una vez hayan curnplido el tiempo de retención siguiendo los lirieamentos 
establecidos an at punto 2.2.4.2,3. Criterios pars Ia elimiriación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
:eglamerflado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segLn lo descrito an Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
)ara Ia determinaciOn de seleccidn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trémite y termina con el tipo documental Auto de resolución de 
recurso. 

Susterito riormativo: 

245 
Procesos judicuales y adminustratuvos 
de cobro 2 8 X x 

Demands x PDF - - - 
Auto de admisióri de Is demanda X PDF 

NotificaciOn de Ia demanda X PDF - - - - - 
Contestacion de Ia demarida[DAOS1] X PDF - - 
Auto decretando pruebas X PDF 
Fallo de primera instaricia X PDF - - - 
Escrito de recurso 

Auto de admisiOn de recurso 

x 

X 

PDF 

PDF 

NotificaciOn del recurso X PDF - 
Contestacion del recurso.[DAOS2] X PDF - - 
Auto decretarido pruebas X PDF 

Auto de resoluciôn de recurso X PDF 

.ON'NClONES  
CT= Conservacion total E= 	 Eliminaciári 	 IS= 	ISeleccian M/0 	Medio digital 
0P Oficina productora S= 	 I 	Serie documental SB= 	Subserie documental 
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TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) 

570 002 ACTAS - - - La subserie Actas de Comisión de Personal, deflner1 los acuerdos, conclusiones 0 tareas concertadas sobre los 
procesos de selecciOn para Ia provisOn de empleos y de evaluaciOn del desempeño, coriforme a to estabtecido an las 
norrnas y procedimientos legales y reglamentarios y con los lineamientos senalados por Ia Comisión Nacional del 

006 Actas de comusiOn de personal 2 8 X X Servicio Civil.Tiene valor administrativo an razón at cumplimiento de las funciones mencionadas en Ia ResoluciOn: 100-
2466 de febrero del 2022 articulo 12.Tiene valor legal porque los documentos que componen Is subserie podrian Comunicaci6n oficial citaciOn a reuniOn de - 

comisiOn de personal X POE constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carãcter disciplinario, en curnpliniiento de 
sus furiciones.La subserie coritierie informaciôn de fuente primaria e histOrica en relaciOn con el desarrollo de las 
concertaciones entre empleados y empleadores sobre los derechos que tienen los trabajadores, adicionalniente, en Acta de comisiOn de personal X POE 
ellas se registran decisiones referentes con planes o programas de bienestar y capacitaciOn. 

Registro de asistencia X POE . 
azOn por Ia cual, una vez firralizados sus valores primarios y tiempos de retencion, se procedera a su conservacion 

total en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos defirridos en Is entidad para garantizar Ia 
coriservaciôn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerán almacenados en el 
3istema de informaci6n o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad doride se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Is 
administraciOn de los documentos electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacerrar los documentos 
iue genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Is 
Superrrrtendencia. 

?ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarãn en forrnato PDE para ser cargadas en el Sistenia de información 
o en el medjo de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, doride se evidenciari las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia pars su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2,4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia mernoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dar6 inicio con el cierre del trOrnite y terrnina con el tipo documental Actas de comisiOn de 
personal 

Sustento Normativo: 

ResoluciOn: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 12 



570 002 007 
Actas de comite de bienestar, 
capacitación e Incentivos 2 8 

- 
X 
- - 

X 
Actas de comité de bienestar, capacitación e Incentivos evidencian los diferentes temas tratados sobre las necesidades 
de los servidores püblicos acordados an razón a las normas que reglamentan Ia materra.Tiene valor administrativo an 
,azon al cumplimiento de las funciones descritas an Ia Resolución: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 34 El Comité 
de Bienestar y CapacitaciOn as concebido como un proceso de construcción permanente y participativo que busca . 	. 	. 	 ' mantener y melorar las condiciones que favorezcan el desarrollo del servidor publico, el meloramlento de su nivel 
de de vida y de su familia, y que a su vez establezca las mejores relaciones con la administracióri, facilitando Ia obtenciOn 
de los objetivos del Superintendencia de Sociedades.La subserie tiene valor legal de acuerdo con el a to establecido en 

 -d Decreto 1083, Articulo 2.2.10.1 en cuanto ala responsabilidad de las entidades püblicas de organizar programas de 
estimulos con elfin de motivar el desempeno eficaz y compromiso de los empleados. La subserie adquiere valores 
secundarios de tipo histOrico en tarito los documentos asociados son fuentes potenciales pare el desarrollo de 
Investigadiones relacionados con las relaciones establecidas entre Ia entidad y sus empleados, por ello son fuente para 
Ia historia y Ia sociologia administrativa. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencián, se procederé a su conservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos etectrOnicos permanecerén almacenados en el 
Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo es adrninistrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
'3uperintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an forniato PDF pare ser cargadas an el Sisten,a de información 
a an el medio de almacenamiento que se encueritre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependericia para su respectiva consulta. 

La actividad de Is digitalización seré desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el purito 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva 

El Tiempo de Reterición dard iriicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acta de comité de 
bienestar, capacitadión a Incentivos 

Sustento Normativo: Resolución: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 34 

Comunicación oficial crtacióri a reunion de 
comité de bienestar, capacitacion e 
Incentivos 

X PDF 

- - 

Ada de comité de bienestar 
capacitación e Incentivos X PDF - - - 

Registro de asistencia X PDF 
. 



570 00 2 013 
Actas de comité de crédito para 
vivienda 2 8 X X Las actas de comité de crédito para vivienda evidencian los diferentes temas tratados sobre las necesidades de los 

ervidores püblicos relacionados con "mejorar las condiciones de vivienda de sus funcionarios y pensionados para 
facilitar el mejoramiento de su calidad de vidaTiene valor admirristrativo an razOn at cumplimierito de las funciones 
descritas en Ia Resolución: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 39 .La rnformaciOn contenida an las Actas de Comité 
de Crédito y Vivienda posee valores fiscales puesto que evidencia conflictos de interés particular, entre ellos los 
impuestos de ley que se estipulen para los créditos de vivienda.La subserie adquiere valores secundarios de tipo 
histOrico en tanto los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de investigaciones sobre las 
elaciones establecidas eritre Ia entidad y sus empleados, frente a Ia vida crediticia de los empleados para adquirir 

 vivienda por medio del apoyo de Ia Superintendencia de Sociedades, esta inforn,aciOn puede es base para estudios 
economicos y financieros. 

azOn por la coal, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederé a su conservaciOn 
total, an soporte original, conforme a los linearnientos y procedimieritos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrdnicos permanecerén almacenados en at 

istema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizarén an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de información 
o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respective consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos an at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

dl Tiempo de RetenciOn dare inicio con at cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acta de comité de crédito 
para vivienda 

Sustento Normativo: ResoluciOn: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 39 

ComunicaciOn oficial citación a reunion de 
comité de crédito para vivienda X PDF 

Acta de comité de crédito para vivienda X PDF 

Re istro de asistencia g X PDF 
- - - 



570 002 015 
Actas de comite de estudio y 
seguimiento del teletrabajo 2 8 

- 
X 
- - 

X 
Las Actas de comité de estudio y seguimiento del teletrabajo evidencian las acciones Ilevadas a cabo por Ia 
Superintendencia de Sociedades referente a promover y regular el Teletrabajo como un instrumento de generaciôn de 
impleo, autoempleo y como una nueva forma de organizaciOri laboral mediante Ia ulilización de las tecnologias de Ia - 	. 	. 	. 	- 	. 	. 	. 	- 	. 	- 
informaciOn y Ia comunicaciOri.Trerie valor administrativo en razon al cumplimiento de las funciones descritas an Ia . 	 - 
ResoluciOn: 100-2466 de febrero del 2022 articulo 44. La subserie lierre valor legal de acuerdo con aplrcar Ia Ley 1221 
ne 2008, por el cual se establecen las normas para promover y regular el Teletrabajo.La subserie adquiere valor 
histOrico porque contiene documentos que son soporte de una actividad que evidoncia Ia contrataciOn de un empleado 
para 01 desarrollo de las funciones que se le encomienden, estos documentos pueden ser ovider,cia para el estudio de 
trabajos históricos sobre las modalidades del trabajo an Colombia an el siglo XXI an las entidades püblicas, por 0110 son 
fuente de intormaciOn para Ia historia institucional. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn 
total, an soporte original, coriforme a los lirreamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 
conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerán almacenados an el 
Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamierrto que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacerrar los documentos 
ue genera y recibe Ia Enlidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental do Ia 

Superintendoncia. 

?ara 01 caso de los documentos fisicos se digitalizarãn an formato PDF para ser cargadaa an 01 Sistoma do informaciOn 
o an el medio de almaconamiento quo se encuonlre vigente an Ia enlidad, donde se evidencian las carpetas do trabajo 
de Ia depondencia para su respectiva consulta. 

La actividad do Ia digitalizaciOn serd dosarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
'ineamiontos ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigilalizaciOn) de Ia momoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOrr dard inicio con el done del trOmite y termina con el tipo documental Ada do comité de de 
estudio y seguimionto del teletrabajo. 

Sustento Normativo: ResoluciOn: 100-2466 de febroro del 2022 articulo 44 

Comunicación oficial citacion a reunion de 
comite de estudio y segurmiento del 
teletrabajo 

X PDF 

- - - 

Acta de comrté de estudio y segurmiento 
del teletrabajo  

PDF 

Registro de asistencia x PDF 



570 002 024 Actas de grupo primario 2 8 - Las actas de grupo primario tienerr valor admiriistrativo an razOn al curnplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Interna nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an 
particular de cara al serviclo y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentos de gestiOn, con mires al 
mejoramiento continuo de Ia oficina productoraCon respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) 
aSos, de los cuales dos (2) años se cortservarán an el Archivo de GestiOn y ocho (8) aSos en el Archivo Central, este 
iempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 
sdministrativas.La subserre tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para la integraciOn de Ia 
planeación y Ia gestiOn normados en el Oecreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una setecciOn cuantitativa del 
10% an su suporte original, puesto que Is producción anual no supera 90 unidades docurnentales, cualitativamente Ia 
selecciOn obedecerá a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo. Los documentos electrOnicos seteccionados 
perrnanecerán almacenados an el Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
alniacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán an formato POE para set cargadas an el Sistema 
e inforniaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 

carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serâ desarrollada por el Grupo de GestiOn Oocumental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Oigitalizacidn) de la memoria descriptiva. 

La inforrnaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiernpo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
astablecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 

reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sect desarrollada por el Grupo de 
3esti6n Oocumental an el Archivo Central. 

Los criterios de seleccidrr se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descriptiva en at punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trémite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento Normativo: Circular interna 165-000015 del 2009 

Comunicacián oficial citaciOn a reunion de 
grupo primario POE 

Acta de de grupo primario x POE - - - 
Registro de asistencia x POE - - - 



570 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como 
a Contraloria o Ia Procuraduria an ejercicio de sus funciones del Grupo de Supervision de Programas y Riesgos 

Especiales. La subserie tiene valor administrativo toda vez que Ia dirección cumple con su funcióri segtin lo dispuesto 
a ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021 	los informes que los órganos de control le requieran, relacionados 

con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas 
le acuerdo con 10 dispuesto an Ia ConstituciOn Politics Colombians Articulos 119 y 278. Se propone que at tiempo de 
retenciOn de Ia subserie sea de diez (10) anos tal como se menciona an el Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia 
fecha de cierre del trámite respectivo. Se conservará Ia documentación dos (2) años an at arcliivo de gestiOn, ocho (8) 
anos an el archivo central. Estos informes tieneri valor legal toda vez que, las entidades püblicas tienen el deber de 
Intregar los informes que los Organos de control le requieran, relacionados con los asuritos de su competencia, de 10 
cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto an Ia 
ConstituciOn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia serie pueden constituir 
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones U 

omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia función. Esta serie adquiere valores secundarios 
de carácter histórico an tanto Ia informaciOn que contienen as fuente potencial para futuras investigaciones an 4reas de 
idministración piblica yjudicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temãticas afines en relaciOn con las 
decisiones disciplinarias y marrejo de entidades püblicas, además Ia evaluaciOn de politicas an at mediano y largo 
plazo. 

Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histOrico an tanto la información que contienen as fuente 
poterrcial para futuras investigaciones an areas de administración piiblica y judicial, at derecho, Ia historia y sociologia, 
v dem4s tematicas afines an relación con las decisiones disciplirrarias y manejo de entidades püblicas, ademãs Ia 
evaluaciOn de politicas en el mediano y Iargo plazo. 

Rszón por Is cual, uns vez finalizados sus valores primarios y tiempos de reterrciOn, se procederá a su conservaciOn 
total, an soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimierrtos definidos an Ia entidad pars garantizar la 
conservaciOrr de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos permanecerárr almacenados an el 
Sistema de irrformaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an la entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacerramiento y Ia 
sdministración de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe la Entidad; este aplicativo as adrninistrado por at Grupo de GestiOrr Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizarárr en formato PDF pars ser cargadas an el Sistema de informaciOn 
u an el medio de slmacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de la dependencia pars su respectiva consults. 

La actividad de la digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomsndo como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva.EI 
tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo 5 lo estsblecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de RetenciOn darA inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con at tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normativo: 

Sustento Normativo: ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

081 Informes a entes de control 2 8 x x 

lnforme a entes de control x PDF 



570 031 082 Informes a otras entidades 2 8 X - X 
Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones extemas de orden 
nacional, dopartamental, municipal de scuerdo con los temas qua se requieran an at ojercicio de sus funciones.La 
subserie tiene valor administrativo toda vez que se origins an cumplimionto de la funciones estsblecidas an Ia 
Resolución 00040 de 8 do enero do 2021 articulo 75. 	Estos informes tienon valor legal toda voz quo las entidades 
pUblicas tienon 01 deber de entregar los informes no solo a los ôrganos do control, sino a otras entidades que los 
requieran y que estén relacionados con los asuntos de su compotoncia, do 10 cusl se dorivan obligacionos y 
responsabilidades pars las entidades püblicas de acuerdo con 10 dispuosto on Ia ConstituciOn Politics Colombiana 
Articulos 119 y 278. Esta serie adquiere vsloros secundarios de carácter histórico on tanto Ia informaciôn que contionon 
as fuonte potencial pars futuras invostigacionos on areas do sdministraciOn pCiblica y judicial, at dorocho, Ia historia y 
sociologia, y domás temáticas afiries on relación con las docisiones disciplinarias y manojo de entidades püblicas, 
además Is evaluación de politicas on 01 mediano y largo plazo. por at aporte que puede brindsr at estudlo de las historia 
institucional, del soctor administrativo o de Is Función Püblica. 

Razón por Ia cual, uria voz finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procedorá a su conservaciôn 
total, an soporto original, coriforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad para garantizar Is 
consorvación de documentos fisicos y electrônicos. Los documentos oloctrónicos pormanocerán almaconados an at 
3istema de rnformaciOn o an 01 modio de almaconsmiento que se encuentro vigento on Is entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencis pars su respectiva consults, utilizado pars 01 almacenamionto y Is 
administrsciOn de los documentos electrOnicos quo pormito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as sdrninistrado por at Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencis. 

r'ara at caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formato POE pars set cargadas on at Sistema do información 
o on at medio de slmacenamiento quo se oncuontro vigerito on Is entidad, donde se ovidoncian las carpotas de trsbajo 
Jo Is dependencia pars su respectiva consults. 

.s actividad de Is digitalizsciôn será dessrrollsds por el Grupo do GostiOn Documental, tomando como base los 
linosmientos establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva.El 
iempo de rotonciOn se establecio de acuordo 5 10 ostablocido an at articulo 127 del Docreto Ley 403 de 2020. 

51 Tiempo de Retención dard iniclo con el cierro de Is vigoncis del trSmite y tormina con 01 tipo documental Informes a 
otras entidades 

Sustento Normativo: ResoluciOn 00040 do 8 de onero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Informe a otras entidades X PDF 

570 031 111 Informes do gostión 2 8 X X 	. 
Lasubserio informes de GestiOn agrupan Ia información administrativa quo evidoncis 01 control de las actividades de 
toda Is estructura jerdrquica orgdnica y funcional do Ia entidad, aqui la subserie transmito desde at nivol oporativo-
ojecutivo, hasts los más altos niveles do direcciOn Ia información sobro 01 dosempeño do unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se onriquoco on Ia medida quo son una herramionta de rondición de cuontas a nivol interno y hacia 
Ia comunidad extorna. La subserie tione valor administrativo, toda voz quo as ovidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas ala Dirección 	establecidas an Is Resolución 00040 doS de enoro de 2021, articulo 75. En 

________  
Informe do gostion X XLSX 



cuanto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarn en at 
Archivo de Gestióri y ocho (8) años an el Archivo Central, Estos documentos poseen valor primario administrativo y 
valor secundario hmtórico y cultural razôn por Ia cual se determina su cortservacidn total como medida para garantizar 
Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida an ellos,La conservacidn de estos informes 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del tiempo y permite preservar at contexto de gestión 
de cada dependencia, consolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederd a su conservación 
total, an soporte original y se garantizard su reproducciôn exacta por medlo tecnológico a través de Ia digitalizacidn con 
fines archivisticos, con at fin cargar las imégenes en el Sistema de iriformación que se encuentra vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tornando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo de reterición se establecio de acuerdo a lo establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrónicos estos perrnanecerdn almacenados an at Sistema de informacidn o an at 
medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se eviderician las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almaceriar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dare inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes de 
gestiOri 

Sustento Norrnativo' 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 75 numeral 75.14 



570 046 PLANES - - - La subserie Planes Estratégicos de Talento Humanodescribe at documento de autodiagnostico que se enfoca an Ia 
valoraciOn de Ia GestiOn de Talento Humano con at propósito de diseSar los lineamientos basados at fortalecimiento, 
mejora o cambio de Ia planeaciOn institucional frente at Talento Humano. Tiene valor administrativo ya que evidencia 
del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion de Talento Humano, de acuerdo con Ia Resolución 00040 
de 8de enero de 2021, articulo 92.EI valor legal se describe segün Decreto 1499 de 2017, "Por medio del cual se 
modifica at Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, an to relacionado con el 
Sistema de Gestión establecido an at articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 y el Decreto 1499 de 2017, Articulo 
2.2.22.2.1 donde se enuncia at seguimiento y evaluación del desempeño institucional, como una de las poltticas de 
gestián y desempeno institucional El valor secundario de esta serie se evidencia en Ia informaciOn que describe dichos 
planes estratégicos; entre ella, el diagnOstico realizado cada cuatro anos y las estrategias planteadas frente al 
fortalecimiento y mejoras descritas ene le plan. Esta infom,ación adquiere valor histórico porque se constituye fuente 
de información pars Ia historia institucional an aspectos de evolución y cambios administrativos an temas de Desarrollo 
de Talento Humano de Ia Superintendencia de Sociedades. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederé a su conservaciôn 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedirnientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 
conservación do documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrónicos permaneceran almacenados an at 
Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
adrniriistración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, coritrolar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizaréri en forrnato PDF para ser cargadas an el Sistema de informaciôn 
o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn seré desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
Ineamieritos establecidos en el purito 2.2.4.2.4. Reproduccibn técnica (Digitalizaciôn) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retención dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con el tipo documental Plan 
(Istratégico de Talento Humano 

Sustento Normativo: Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 92 numeral 92.3 

198 
Planes Estrategicos de Talento 
Humano 2 8  X 

Plan Estratégico de Talento Humano X PDF 

- 
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571 002 ACTAS - Las Actas de Comitri de Convivoncia Laboral evidencian las modidas para prevenir, corregir, y sarrcionar ei acoso laboral y otros hostigamientos 
en el marco de las relaciones del trabajo.Tiene valor administrativo en razdn al cumplimiento de las funciones descntas en Ia 
Resolucidn 1881 de febrero de 2022, articuio 25, numeral 95.10.La subserie hone valor legal de acuerdo con Ia Resolucirin 652 del 2012, del 

011 'té A t 	d 	d 	 laboral c as 	e corn 	0 convi enc a 2 8 X X Minisierio de Trabajo, por to cual se establece to conformacirir, y funcionamiento del Comité de Convivencia Laborar en errtidades en priblicas y 
ernpresas pnvadas.La subsene adquiere valores secundarios de tipo histOrico en iarrto los documentos asociados son fuentes potenciales para ComuriicaciOn oficiai citacirin a reuniOn -  - - 

10 convivencin laboral X PDF ci desanollo de irivestigaCioflos sobre las relaciones de trabajo, acoso laboral y hostigamionto esiablecidas enire Ia entidad y sus emploados, 
por ello son fuente para Ia histona y to sociologia adniinistrahiva. 

Ada de conrite de convivondia laboral X PDF 

tazOn por Is cual, Irma vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su consorvaciOn total, en soporto original. POE - - - 
XLSX conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar a conservadiOn de documentos fisicos y eloctrdnicos. Los 

Registro de asmstencia X documentos eledirdnicos permnanecerdn almacenados en ci Sisherna de inforrnaciôn o en ci medio de almacenamionto quo se encuentro vigento 
en la entidad donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dopendencia para su respectiva consulta, utilizado para 01 aimaconamiento y Ia 
administraciôn de los documentos electrdnicos quo p01111110 radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos quo genera p rocibe la 
Entidad; este apticativo as administrado por 01 Grupo de Gestirin Documental de Ia Suporinhendencia, 

Para 01 caso de los documentos fisicos se digitalizsrOn en fonnato POF para ser cargadas en ci Sistema de informaciOn 0011 01 medlo de 
almaconamiento quo se encuentro vigerrte en to entidad, donde se ovidondian las carpetas de trabajo de Ia depondencia para su rospoctiva 
corrsulta. 

La actividad de Ia digitalizacirin sod desarrollada por em Grupo de Goshidrr Documorrial, homando como baso los lineamiontos ostabiecidos en 01 
punlo 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia nromoria doscriptiva. 

El Tiempo de ReterrciOrr dare iniclo C011 ci clone del tr6mite y bormina COfl 01 tipo documental Ada de connie de convivoncia laboral 

Sustonto normativo: 

RosoluciOn 1881 de febrero de 2022, arhiculo 25, numeral 95.10 



571 002 020 
Actas de comité operativo de 
emergencia 2 8 X 

- - 
X 

Las Actas de COMM Operativo de Emergencia evidencian las decisiones administrativas, relacionadas con los recursos humanos, fisicos 
econômicos necesarios para Ia eficaz ejecucian del Plan de Emergencias. Tiene valor administrativo an razón at cumplimiento de las funciones 
descnlas an Ia Resoiucidn 1881 de tebrero de 2022. articulo 25.1-a subnerie tiene valor legal de, acuerdO con la Ley 1523 del 2012, par Ia cual 
se adopta Ia politica do gestiOn de riesgo de desastresLa subseno adquiere valores secundanos de tipo histOnco an tanto los documenton 
asociados son fuenles potenciales para 01 desarrollo de invostigacionen relacionadas con las medidas tomadas en situaciones de emergencia 
oar Ia entidad par ello son fuente para Ia historia, Ia nociologia administrativa y Ia administraciOn priblica. 

RazOn par Ia cual, una vez finalizados sus valoros pnmarios y tiempos de retencion, se procederA a su conservaoOn total, an soporte onginal, 
anforme a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los 

documenton electrOnicos permanecerdn almaconadas an el Sistema de informaciôn o an el media de almaconamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian Ian carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respoctiva consulta, ulilizado para el almacenamiento y  Ia 
idminintraciOn do los documentos oloctrónicos quo permile radicar, pr010sar, controlar p almacenar los documontos quo genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es adminintrado par ci Grupa de GestiOn Documental de Ta Suporintendoncia. 

Para ci cano do los documontos fisicos se digitalizardri on formato PDF pare sor cargadas en 01 Sistema de informaciOn a an ci media de 
aimacenamionto quo se oncuontre vigente an Ia entidad, dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva 
,onnulla. 

La aclividad de Ia digitalizacion sord desarrallada par ci Grupo do Gestióo Documental, tamando coma base los linearnientas establocidan an ci 
.unta 2.2.4.2.4. RepraducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia momona descriptive. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con 01 cierro del trdnlite y lermina con ci tipa documental Acta de comite oporativo do emergencia - 
Sustenta riarmativO: 	- 	 - 
ResoluciOn 1881 do febrero do 2022, articulo 25, numeral 95.10 

ComunicaciOn aficial citaciOn a reunion 
de comité aperativo de emergencia x PDF 

Acta de comitd aperativo de emergencia X PDF 

Registro de asislencia x 
PDF 

XLSX 
- - - 



Actas de comite paritarlo de salud ' 
seguridad an el trabajo COPASST 

2 18 X - - - 
Las Actas de comité paritano de salud y seguridad an ci trabajo COPASST evidencian los temas tratados frente a las acciones necesarias para 

 las elecciones de Is Comisirin de personal y del COPASS, de acuerdo con Ia normativa descnta por ci Ministerio de Trabajo y Segundad 
Social. La subsene tiene valor legal en cumplimiento de pues se trata del cumplinhiento de nomlativas expedidas por el Ministorlo de Trabajo y 
Segundad Soctal.adqumre valores secundanos de tEpo histonco an tanto los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo 
de investigaclones sobre las rolaciones estabiecidas entre Ia Superintendencia de Sociedades y sus empleados, las decisiones tomadas para el 
nejoramiento y ejecuciOn de los diferentes planes o programas de salud ocupacional, donde se registran las concertaciories entro ernpleados y 

empleadores de los beneficios a qua tienen derecho los trabajadoros, inforrnaciOn que contribuye a estructurar las rolaciones laborales del siglo 
XIX de Is Superintendencia de Sociedades. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sun valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservacirin total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Is conservaciOn de documentos fisicos y  electrOnicos. Los 
documentos electrOnicos permanecerdn aimacenados an ci Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos quo perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; eslo apiicativo as admirristrado por ci Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

Pare ci caso de los documentos fisicos no digitalizardn an formato PDF pars set cargadas an el Sistema de informaciOn o an el medio de 
almaconamiento quo se encuentre vigento en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dopendencia para su respectiva 
consults. 

La actividad de Is digilalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestifin Documental, tomanrio como base los iineamientos establecidos an ci 
riunlo 2.2.4,2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptive. 

3u tiempo de rotenciOn se estableciO segun lo dotorminado an el Decreto 1072 de 2015 Art.'2.2.4.6.13. 

El Tiompo de RotonciOn dara inicio con 01 cierre del trdmite y termina con ci tipo documental Ada de comitri pantario de salud y seguridad en el 
trabajo COPASST 

uslento normativo: 

lesoiuciOn 1881 de fobrero de 2022, srticuio 25, numeral 95.10 

Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expidO 01 Decreto Unico Rogiamontario del Sector Trabajo. Articulo 2.2.4.6.12. numeral 
10 

Comunicaciôn oficial citación a reunion 
de comitri paritano de salud y seguridad 
an el trabajo COPASST 

X PDF 

Acts de comitO pantario de salud y 
seguridad an el trabajo COPASST X PDF 

. 
Registro de asistencia X LSX  

PDF 



571 002 024 Actas de grupo prlmano 2 8 X X 
Las actas de grupo pnmario tienen valor administrativo en razon al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interns numero 165-
000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sabre los aspectos de interes laboral, an particular de cara al servicio y to responsabilidad de 
to instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento continuo de to oficina productora.Con respects a los tiempos de 
relvncion se deberd conservar diez (10) ados, de los cuales dos (2) anos se conservardn an at Archivo de GestiOn s'  ocho (8) anos en vi Archivo 
Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actaaciones 
administrativas.La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para to integraciOn de Ia planeaciOn y to gestion 
normados en el Decreto 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retenciãn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades docurnentales, cualitativamente Ia seleccitin obedecerá a las actas que reflejen Ia 
funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados en el Sistema de informacion ova el medio dv 
almacenamiento que se encuentre vigente an to entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respective 
consulta, utilizado para el almacenamiento y to administraciOn de los documentos electranicos que permite radicar, procvsar, controlar y 
rlmacenar los documentos que genera y recibv to Entidad; vote aplicativo vs administrado por el Grupo de GestiOn Documental de to 
Supenntendvncia. 

.'ara vi caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF pars ser cargadas en at Sistema de informacion o en el 
media de almacenamiento que se encuentre vigente an to entidad, dandy se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependeacia pars su 
respective consulta. 

La actividad de Ia digitalización sera desarrollada por el Grupo de GvstiOn Documental, tomando como base los linvamientos establecidos en at 
aunto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

'a informaciOn restante se eliminard una vvz hayan cumplido at tivmpo de retenciOn siguivndo los lineamentos establecidos en at punts 
2.2.4.2.3. Crilvrios para Ia vliminacion de documentos de to memoria descriptiva y con to reglamvntado at Acuerdo 001 del 29 de febrero dv 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad svra desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental an vI Archivo Central. 

'os critenos de seleccion se deterrninaron segOn Is descrito an Ia memolia descriptiva en vi punto 2.2.4.2.2. Cnterios pars Ia detvrniinaciOn de 
selecciOn documental 

El Tivmpo de RetenciOn dard inicio con vI civrrv del trdmite y tvrnnina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento norniativo: 

Circular Intema numero 165-000015 

Comunicaci6n oficial citaciOn a reunion 
de grupo primario PDF 

Acta de de grupo primarto X PDF - - - 
Registro de asistencia X PDF 

- - - 
- - - 



571 031 INFORMES 
La subserie informes de Gestion agrupan Ia informacidn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la estructura 
jerarquica orgánica y funcional de la entidad, aqul Ia subsede transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mris altos niveles de 
lirecciOrr Ia informacidn sobre el desempeno de unidades y tuncronanos, su valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una 
herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad externa.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es 
videncia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Segundad y Salud en ci Trabajo, estabiecidas en Ia Resolución 00040 de 8 

de enero de 2021, articulo 75.. En cuanto a los tiempos de reterlción se deberri conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se 
conservardn en ci Archivo de Gestidn y ocho (8) ahos en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor 
secundano histOrico y cultural, razrin por Ia cual se determina su conservaciôn total conio medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad 
consulta futura de Ia informacidn contenida en ellos.La conservacitin de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucronales a 
to largo del tiempo y perrnite preservar el contexto de gestiOn de cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razôn por Is cuai, una vez firralizados sus valores prirnarios y tiempos de retenciOn se procederd a su conservacirin total, en soporte original y 
e garantizard su reproducciOn exacta por medio tecnoiOgico a travtiv de Ia digitalizacidn con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes 

an ci Sistema de informacidn que se encuentra vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
raspectiva corrsulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia adnhlnistracitin de los documentos electrrinicos que pernrite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia 
'luperintendericia, 

l.a actividad de Ia digitaIizacidn serd devarrollada por ci Grupo de Gestitin Documental, tomando comb base los Iineamierrtos establecidos en el 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccian tricnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencidn se estabiecio de acuerdo a 10 

stablecido en ci articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para ci caso de los documentos electrdnicos estos permanecerdn almacenados en at Sistema de informaciOn o en ci medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consuita, utiiizado para ci almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrOnicos que permite radicar, procevar, controlar y 
aimnacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo cv administrado por ci Grupo de Gestiôn Documental de Ia 
'tuperintendencia. 

El Tiempo de Retencitin data inicio con ci cierre de Ia vigencia del trrimite y termina con ci tipo documental Informes de gestitin 

Susterrto normativo: 

Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75, rrumnerai 75.14 

111 informes de gestidn 2 8 X x 

informes de gestian X XLSX 



571 031 131 
Inforines Trimestrales del Comitd de 
Convivencia Laboral 
___________________________________ __________ _____________ 

2 
___________ 

8 X 
- 

- 
X 

La subserie lnforrnes Trimestroles del Comité de Convivencia Laboral contiene la información que se presenta a la alta direcc46n de Ia 
Supenntendencia de Socedades para informer Ia gestiOn de las quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el 

omite de Convivencia Laboral, segdn 10 establecido an at numeral 10, del Articulo 8 de Ia Resolucion 652 de 2012..La subsene tiene valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Segundad y Salud an el Trabajo, 
establecidas an Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75,. En cuanto a los tiempos de retencitin se debera conservar diez (10) 
altos, de los cuales dos (2) altos se conservardn an at Archivo de GestiOn y ocho (8) altos an el Archivo Central. La subserie tiene valor legal de 
acuerdo con Ia Resolucidn 652 del 2012, del Ministenio de Trabajo, por Ia coal se establece Ia conformaciOn y funcionamiento del Comitd de 
Convivencia Laborer an entidades an pUblicas y empresas privadas.La subserie adquiere valores secundanos de tipo histdnico an tanto los 
documentos asociados son fuentes potericiales para el desarrollo de investigaciones sobre las relaciones de trabajo, acoso laboral y 
hostigamiento establecidas entre Ia entidad y sus empleados, por ello son fuente pare Ia historia y Ia sociologia administrative. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sun valores pnimanios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservacidn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conservacidn de documentos fisicos y electrdnicos. Los 
documentos electrönicos pernianecerdri almacenados an at Sistema de informaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pare at almacenamiento y Ia 
administracidn de los documentos electrdnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOri Documental de Ia Supenintendencia. 

'are el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF pare ser cargadas an el Sistema de informacitin o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva 
consulta. 

_a actividad de Ia digitalizacinin serd desarrollada por el Grupo de Gestitin Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an at 
puntS 2.2.4.2.4. Reproduccuôn tricnica (Digitalizacion) de Ia memoria descniptiva..EI tiempo de retencion se establecio de acuerdo a 10 
sstablecido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Relencidn darb inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Intone Tnimestral del Comité de 
Convivencia Laboral 

Sustento nonmativo: 

Resolucidn 1881 de febrero de 2022, articulo 25, numeral 95.10 

ComunicaciOn intema - queja x PDF 

Informe Tnmestral del Comité de 
Convivencia Laboral X PDF 

- - - 



571 042 MANUALES - - - La subserie Manuales del sistema de gestión de seguridad y salud an ci trabajo - SG SST describe las condiciones de trabajo seguras y 
saludables an ci desarrollo de las diferentes actividades de servicio an Ia Superintendencia de Sociedades a través de Ia promocion de Ia salud 
y de Ia identJficaciôn, evaluacion y control de los riesgos ocupacionales, con elfin de evitar Ia presentaciOn de accidentes de trabajo y de 
enfermedades laborales y otras situaciones qua afecten Ia calidad de vida de los funcionanos. La subserie tiene valor admimstrativo, toda vez 
qua as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas ai Grupo de Seguridad y Salad an ci Trabajo, de acuerdo con Ia Resoiución 1881 
de febrero de 2022. articulo 25 Tierie valor legal de acuerdo con 10 norrnado an el Decreto 1072 de 2015, Articulo 1.2.3.1 de Ia Conformidad de 
Ia red comités de seguridad y salud an el trabajo, Ia Resolucion 1111 de 2017 por el cual se defines los estandares Minimos del Sistema de 
GestJrin de Seguridad y Salad an all Trabajo pars empleados y contratantes.La subserie adquiere valores secundarios de tipo histórico an tanto 
los documentos asociados son fuentes potenciales para ci desarrollo de investigaciones sobre las relaciones estabiecidas entre la 
Superirrtendencia de Sociedades y sus empleados, las decisiones tomadas para ci mejoramiento y ejecución de los diferentes planes o 
programas de salud ocupacional, donde se registran las concertaciones entra empleados y empleadoren de los beneficios a qua tienen derecho 
los trabajadores, informaciOn qua contribuye a estructurar las relaciones laborales del siglo XIX de Ia Supenntendencia de Sociedades. 

Razdn pot Ia cual, una vez funalizados sus valores primarios y tiempos de ratencirin, se procederd a su conservaciOn total, an soporte original. 
conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservacirin de documentos fisicos y electrónicos. Los 
documentos eIectrOnicos permanecerdn almacenados an ci Sistema de informacion o an el medro de almacenamiento qua se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia 
administracirin de los documentos electronicos qua permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y reciba Ia 
Entidad; asta aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superirutendencia. 

Para ci caso de los documentos tisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de intormacion o an el medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidancian las carpatas de trabajo de Ia dapandencia para su raspectiva 
consulta. 

La actividad de la digitalizacirin serd desarrollada pot ci Grupo de GastiOn Documental, tomando como base los hneamientos establecidos an ci 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (Digitalizacion) de Ia memoria descnptiva.Su tiampo de mtenciOn se astablecio sagan To determinado an 
l Decreto 1072 de 2015 Art, 2.2.4.6.13. 

El Tiernpo de Reterición dard inicio con ci ciarre de Ia vigancia del trdmite y termina con el tipo documental Manual del sistema de gastiOn de 
seguridad y salud an ci trabajo - SG SST 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 25, numeral 95.1 

171 
Manuates del sistema de gestion de 
seguridad y salud an ci trabajo - SG
SST 

2 18 X 

Manual del sistema de gestion de 
seguridad y salud an ci trabajo - SG SST PDF 

- - - 



571 046 PLANES - - - La subserie planes de prevencidn, preparacidn y respuestas ante emergencias, evidencia las acciones de prevencion, mitigaciórr, preparacidn, 
respuesta y rehabilitaciôn ante una amenaza; at plan refieja los procedimientos para actuar an caso de desastre y su efectividad y  coordinaciãn 
frente a to emergencia. Definición tomada del Banco Terminoirigico de Senes y Subseries del Archivo General de Naciön (en linea]. La 
subsene tieno valor administrativo en ya que evidencia del cumphmiento de las funciones asignadas at Grupo de Seguridad y Salud an el 
Trabajo, de acuerdo con Ia Resolucidn 1881 de febrero de 2022, articulo 251-a subsene tiene valor legal de, acuerdo con to Ley 1523 del 2012, 
por to cual se adopta to politica de gestion de riesgo de desastres.La subserie adquiere valores secundarios de tipo histOrico an tanto los 
documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de investigaciorres relacionadas con las medidas tomadas an situaciones de 
emergericia por to entidad y su respuesta efectiva y rdpida frentes a diversas situaciones. Esta informacidn as fuente para documenter trabajos 
histOricos, sociologia administrativa y to administracion pUblica. 

Razôn por to cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn, so procedera a su consorvaciôn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos defunidos en to entidad para garantizar Ia conservacion de documentos fisicos y electronicos. Los 
documentos electrOnicos permanecerdn aimacenados an at Sistema de informacion o en at medio de aimacenamiento que $e encuentre vigente 
an to entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respectiva consulta, utiiizado para ci almacenamiertto y Ia 
administracitin de los documentos electrOrlicos que pernhite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; cafe aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de to Supenntenderrcia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digitalizaran an forniato PDF para ocr cargadas en at Sistema de informacidn 0 an at medio de 
almaconamiento quo se encuentre vigente en to entidad, donde se evidoncian las carpetas de trabajo de to dependencia para su respectiva 
consulta. 

La actividad de to digitalizaciOn sera desarrollada por at Grupo de Gcstidn Documental, tomando como base los linoamiontos establecidos en 0! 
punts 2.2.4.2.4. Reproducciôn tricnica (Digitalizaciôn) de to momoria descriptiva.Su tiempo de retenciOn se estabieciti sogun Is determinado an 
ci Decreto 1072 de 2015 Art, 2.2.4.6.13. 

El Tiempo de Rotoncitin dard inicio con at cierre de Ia vigencia del trdrnite y termina con at tipo documental plan de prevonciorr, preparacidn 
respuestas ante emergencias 

tustento normativo: 

lesolución 1881 de febrero de 2022, articulo 25, numeral 95.9 

Jecreto 1072 (26, mayo, 2015) articulo 2.2.4.6.25. 

Planes de prevención, preparacion ' 
respuestas ante emergencias 2 18 X x 

Plan de prevenco5n, preparaclon Y 
respuestas ante emergencias X POE 

- - - 



Planes de trabajo anual del Sistema de - - - La subserie planes de trabajo anual del Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST Os Un documenlo en cual se 
571 046 191 Gestibn de Seguridad y Salud en el 2 18 X x identifican las metas, responsabies, recursos y cronograma de las actividades para aicanzar los objetivos propuestos del Sistema de GestiOn de 

Trabajo - SG SST - - Seguridad y Salud en el Trabajo.Tiene valor administrativo ya que evidencia del Cumplimienlo de las funciones asignadas al Grupo de 
Seguridad y Salud en ci Trabajo, de acuerdo con Ia Resolucirin 1881 de tebrero de 2022, articulo 25.1-a subsone hone valor lega de acuerdo a Planes de trabajo anual del Sistema de 

Geslidn de Seguridad y Salud en el x PDF 10 normado en ci Decreto 1072 de 2015, Articulo 1.23.1 de Ia Conforn,idad de Ia red comités de segutidad y salud en el trabajo. La subsene 
Trabajo - SG SST adquiero valores secundanos de tipo hislórico en tanto los documentos asociados son fuentes potonciales para el desarrollo de investigacionos 

obre las relacionos eslablecidas entre Ia Superintendencia de Sociedades y aus empleados, las decisiortes lomadas para 01 mejoramienlo EvaluacOn inicial del sishoma de - 
segundad y salud en ci trabajo X PDF ejecución de los diferentes planes o programas de salud ocupacional, donde se registran las concertacionos onlre empleados y empleadores 

de los beneficios a que lienen derecho los trabajadores, informaciOn que conlnbuye a estruclurar las relaciones laboralos del siglo XIX de Ia 
Supenntendertcia de Sociedades. Reporhe de Presunlo Acidente de x PDF 

- .- - 
Trabajo  

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primatios y liempos de retencidn, se procederd a su conservacitin total, en soporte original, lnvostigacion de incidentes y accidonles 
PDF de trabajo confoi,e a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garanhizar Ia conservaciôn de documentos tisicos y electrónicos. Los 

documentos electrdnicos permanecerdn almacenados en ci Sistema de informacitin 0 en 01 medio de almacenamiento que se oncuentre vigonto Programa de Inspecciones de Seguridad x PDF 
en Ia ontidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopendencia para su respoctiva consuila, uhilizado para 01 almacenamiento y Ia 
administracitin de los documentos electrónicos que permilo radicar, procosar, controlar y almacertar los documentos que genera y recibe Ia 
Intidad; Oslo aplicalivo Os administrado por 01 Grupo de GosliOn Documental de Ia Suporintondoncia. 

i'ara el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF pars ser cargadas en at Sistema de informacibn 0 05 el medio de 

- lnforrno de inspecconos de soguridad X PDF 

Matriz de Riesgo 	
__ 

X PDF 
___________  

Programa de vigilancia epidomioidgico de 
XLSX -  - - destirdonos musculo esqueltiticos - - almacenamiento que se oncuentre v/genIe en Ia cot/dad, donde se ovidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependoncia para su respect/va 

consulla. Matriz de seguimiento de casos Dosorden 
musculo osquolrilico XLSX 

La ache/dad de Ia digilalizacidn sord dosarrollada por 01 Grupo de Goslifin Documental, lomando como base los linoarniontos ostablecidos en el Programa de vigilancia opidomiológica do - - - actores de riosgo psicosocial X PDF punts 2.2.4.2.4. Roproduccion tdcnica (Digitalizacion) de Ia roemoria descriptiva.Su hiompo de rotonción se ostableciô sogun 10 dotermiriado en 
01 Decrelo 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.13. Matriz de soguimionto de casos - - - 

Psiocosocial XLSX  

El Tiompo de Retenddn dare inicio con ci cierro de Ia vigoncia del trdmite y Iorrniria con 01 hipo documental Plan de trabajo anual del Sistema de 
Programa devig/ancia opidemiologica de 

X PDF 
c,estion de Seguridad y Salud 05 01 Trabajo - SG SST. 

Matriz de seguimionto de casos 
XLSX Cardiovascular 'luslonto nornialivo: 

Resultados de los porfilos  
opidemiolOgicos de salud de los X PDF ResoluciOn 1881 de febroro de 2022, articulo 25, numeral 95.3 
trabajadores 

Oocroto 1072 (26. mayo, 2015) articulo 2,2,4.6.8 numeral 7 lx ppsx Odp, -  - - Inforrno de bateria de riesgo psicosocial X 

Plan de inspeccionos de inspocci000s X 
pptx, ppsx Odp, 

Roportos de Accidontos de trabajo y pptx, ppsx Odp,  
onfermodad laboral XLSX ,PDF  

lnvosligacibn de accidenles y 
X 

pptx, ppsx Odp, 
onforn,eades laborales XLSX ,PDF 

Planes de mejoramionlo de AT/EL X 
pptx, ppsx Odp, 

Plan de mejoramiionlo del SG SST x pptx. ppsx Cap, 

Cortificados de sistemas de accoso pars pptx. ppsx Odp, 
trabajo en aituras XLSX .PDF 

Politics x pptx, ppsx Odp,  
XLSX_PDF  

Programa de Eslilos de V/dO Saludable X 
pptx, ppsx Cdp, 

Registro de ontroga EPP (Elomentos de pptx, ppsx Odp,  
Protoccion Personal) XLSX ,PDF 

Resultado de medic/ones higiérricas y pptx, ppsx Odp, 
mon/bros de ambientos de trabajo X 

XLSX ,PDF 

Rogistros de aclividados de capacitacián, 
pptx, ppsx Odp,  formaciôn y ontronamierlo en Seguridad y Salud en 01 Trabajo. XLSX ,PDF  

Indicadores del SG SST X XLSX 



571 046 197 Planes Estratdgicos de Seguridad Vial 2 8 

- 
X 

- - 
x 

Los planes estratrigicos de seguridad vial agrupan Ia documentaciOn que planifica las acciones, mecanismos, estrategias y medidas, que 
adopta de maneral obligatoria las Superintendencia de Sociedades, para evitar y reducciOn significativamente Ia ocurrencia de accidentes de 
trdnsito cumpliendo 10 estabiecido an Ia Resolucirin 1565 del 6 de junio de 2014 dictada por el Ministerio de Transporte.Tiene valor 
administrativo ya qua evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seguridad y Salud an el Trabalo, de acuerdo con Ia 
Resolucion 1881 de febrero de 2022, articulo 25.Tiene valor legal de acuerdo con Ia Resolucidn 1565 del 6 de junio de 2014 del Ministeno de 
Transporte, qua dicta; por Ia cual expide Ia Guia Metodológica para Ia Elaboracidn del Plan Estratdgico de Seguridad Vial. La subserie posee 
jalores securrdanos histórico 	pues evidencia Ia planificacion, objetivos, estrategias para prevenir y reducir las tasas de accidentalidad an Is 
Superintendencia de Sociedades, contnbuyendo a Is promocion de Ia cuitura y bienestar organizaciorral de Ia Entidad, esta informacicin as 
ryrportante para irrvestigaciones de cardcter demogrdfico a histrinco frente a ba indices y estrategias planeadas pare reducir Ia mortalidad vial 
en las Instituciones pdblicas. 

RazOn por Ia cual, una van finalizados sun valores pnmanos y tiempos de retencicin, se procoderá a su conservacidn total, en soporte original, 
onforrno a los linearnientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conservaciôn de documentos fisicos y electronicos. Los 

documentos electronicos permanecerén aimaconados an ci Sistoma de informacidn o an ci medio de almacerramiento qua se encuentre vigerite 
in Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pare su respectiva consuita, utilizado para el almaconamiento y  Ia 
administracion de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibo Ia 
intidad; este apircetivo as administrado por ci Grupo de Gestiön Documental de Ia Superintendencia. 

'era ci caso de los documentos fisicos se digitalizaran an formato PDF pare set cargadas an el Siatema de informacirin 0 an ci medio de 
almacenamiorrto que se encuentre vigerite an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
onsulta. 

'.a actividad de Ia digitahnación serd desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memona descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dare I icio con ci cierro de Ia vigerrcia del trrimite y termina con el tipo documental Plan estralégico de seguridad vial. 

Sustento non'nativo: 

Resoiucicin 1881 de febrero de 2022, articulo 25, numeral 95.5 

Decreto 1252(12, octubre, 2021) articulo 

Plan estratrigico de seguridad vial X PDF 

- - - 
- - - 
- - 
- - - 
- - - 

ate de Ia dependencia Responsable del Area de gestión documental de Ia en ______________   Secretano General o funcionario administrativo do_igual_o_superior jerarquia 

Nombre. Nombre. Nombro: fl T)3/iQ 	CA Casio Qckit Q 
Cargo: Cargo: (c p.cd(Ø49() Cargo: ('crQxc1\ 
Firma Firma 4.cG Firma: (, 	1iJJ..4)cLA )  

Fecha de Aprobacion: 

[Focha de Convalidacirin: 
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Superintendencia I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO IFecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Versiôn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pàg. 1 de 2 

NTIOAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Adminlstración del Talento Humano  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
Dls; loN

INAL  REPRODUCCION SERIE 
Retenciôn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

TCNICA DEL 
 PAPEL 

DE 
DDHH/D 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico Gestlón Central 

CT 

T 
(M/D) IH 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

572 002 ACTAS - - - - La subserie Actas de comité de jomada laboral flexible, hace referencia a los documentos en los que se relacionan los 
temas tratados y acordados con respecto al horario flexible de los colaboradores de Ia Superintendencia.Tiene valor 
administrativo toda vez las mismas son evidencia del cumplimiento de las funciones de a Entidad a cargo del Grupo de Actas de comité de jomada laboral 

017 
flexible 

2 8 X X Administración de Personal mencionadas en Ia laResoluciOn: 51 0-000871 enero del 2019 arliculo 5.1-a subserie tiene 
valor legal toda vez que, esla documenlaciOn es Ia evidencia de las decisiones del Grupo de AdministraciOn de Personal . 

Comunicacirin oficial citacion a reunion 
- - - 

X PDF y de Ia cual se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen a subserie pueden consliluirse 
dcomite de jomada laboral flexible elementos de material probatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, en cumplimienlo de sus funciones.19.La 

subserie contiene información de fuenle pnmaria e histOrica en relación con el desarrollo de las concertaciones entre 

Acta de comile de jomada laboral flexible X PDF empleados y empleadores sobre los derechos que lienen los trabajadores, adicionalmenle, en ellas se registran 
decisiones referenles con planes o programas de bienestar y capacilacion. 

RazOn por Ia cual, una vez finatizados sus valores primarios y liempos de retenciOn, se procederá a su conservación total, 
en soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garanlizar Ia conservaciOn 

Registro de ssistencia X PDF 

de documentos fisicos y electrónicos Los documentos electrOnicos permanecerrin almacenados en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamienlo que se encuentre vigenle en Ia entidad donde se evidencian las carpelas 
de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consulla, utilizado para el almacenamienlo y Is administraciOn de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superinlendencia. 

'ara el caso de los documentos fisicos se digilalizarOn en forrnato PDF para ser cargadas en el Sistema de informaciOn 0 
en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consutla. 

La actividad de la digitatización serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
ineamienlos eslablecidos en el punlo 2.2.4.2.4. ReproducciOn lécnica (DigilalizaciOn) de la memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retención darri inicio con el cierre del trámile y terrnina con el tipo documental Acts de comilé de jomada 
laboral flexible 

Suslento normativo: 

Resolucirin: 51 0-000871 de 13 de septiembre del 2019 articulo 5 numeral 3 



572 002 024 Actas de grupo primario 2 8 X X 
Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razon at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Interns nümero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, en 
particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia instituclOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at 
mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con rospocto abs tienipos de retenciOn se deberá consorvar diez (10) 
lrtos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central, este 
tiompo se determina por el nivel de consulta de Ia oflcina productora para establecor la trazabitidad de las actuaciones 
administrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia 
olaneaciOn y Ia gestiOn norrnados en at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finafizados sus valores primarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% 
en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia 
aelecciOn obedecerd a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos soleccionados 
permanecerán almacenados en el Sistema de intorniaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en 
a entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para all 

almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almaconar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicoa soleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de inforrnaciOn o en at 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 actividad de Ia digitalizaciOn sorá dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
linoamientos ostablecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (Digitalizacion) de Ia memoria doscriptiva. 

La informaciOn rostante se eliminarO una vez hayan cumplido 01 tiempo de rotonciOn siguiendo los lineamontos 
ostablecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Crit000s para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con bo 
oglarnonlado of Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024, Articubo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por oI Grupo de 

GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de sobecciOn se doterniinaron aegün to descrito en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determinaciOn de sebocciOn documental 

El Tiempo de RotonciOn dará inicio con 01 ciorre del trárnite y torrnina con el tipo documental Acts de de grupo primano. 

ustento normativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 

ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion de 
grupo primario x PDF 

Acta de de grupo primario X PDF - - - 
Registro de asistencia X PDF - - 



COMPROBANTES DE CUENTAS DE 
La serie Comprobantes de cuenlas de cobro cuotas parles pensionales as una agrupación documental an Ia cual se 

572 015 COBRO CUOTAS PARTES 2 3 X X 
consolidan los documentos inherentes de los reconocimientos de Ia carga pensional de Ia entidad a los funcionarios 0 

PEN I NALE S 0 	S 
exfuncionanos, asi mismo as un importante soporte financiero para Ia seguridad social an pensiones, que represenlan un 
esquema de concurrencia para at pago de las mesadas pensiónales, por Ia contribución del liempo laborado an diferentes 
entidades. La serie tiene valor administrativo ya que refleja las tunciones establecidas an Ia Resolución nümero 100- 

. Comprobantos de cuenta de cobro cuotas 
parles P01 pagar X PDF 001881 del 10 de febrero de 2022, Articulo 23. La serie tiene valor legal dando cumplimionto a Ia Constitución Politics an 

su Articulo 48. La Seguridad Social as un servicio pCiblico de carácter obligatorlo que se prestará bajo Ia dirección, 
coordinación y control del Estado, an sujeciôn a los principios de eficiencia, universalidad y solidaridad, en los términoS 

Certiflcación cuenta bancana X PDF que establezca Ia Ley'. La serie tiene valor contsble ya que Ia información contenida refleja transacciones y movimientos 
sconómicos de Ia entidad. La serie tiene valor fiscal ya que contiene soportes financieros del sislema de seguridad social 

Comunicación oficial solicilud de 
X PDF 

an pensiones cuando ci Irabajador ha colizado 
informacion 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección an su soporle 

Cerlificaciôn de pago x PDF original cuanlilativa del 10% dado que Ia producción documental no supera las 200 unidades documentales y selecciôn 
cuatitativa de aquetlos expedienles quo hayan presentado algin tipo de reclamación y hayan interrumpido su 
prescripción. Los documentos eleclrónicos seleccionados permanecerãn almacenados an ci Sistema de información o en 
el medio de almacenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia 
dependencia para su respocliva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por ci Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digilalizardn an formato PDF para ser cargadas an ci Sistema 
de informaciôn 0 an 01 medio de almacenamiento quo se encuentre vigonto an Ia entidad, donde se evidencian las 
arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digilalizacion sord desarrollada por ci Grupo de Gesliôn Documental, lomando como base los 
Sneamienlos establecidos on ci punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digilalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restanle se oliminará una vez hayan cumplido ci tiempo de rotonción siguiendo los lineamenlos 
ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Cilterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptive y con to 
eglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrotlada por ci Grupo de 

GesliOn Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de solecciOn se determinaron sogcin to doscnto en Ia memoria descriptive en 01 punto 2.2.4.2.2. Critenos 
para Ia determinación de setocción documental 

El Tiempo de Retencirin dará irricio con ci cierre del trdmile y lermina con ci tipo documental Certificación de pago. 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.23 



572 028 
HISTORIAS DE PRACTICAS 
LABORALES 0 PASANTIAS 2 18 X La serie Historias de prdcticas laborales 0 pasantias, es un instrumento que permite administrar y actualizar los empleos 

de vacantes an Is Superintendencia de Sociedades con el fin que se pueda planificar Ia provision de los cargos para Ia 
siguiente vigencia flscal.Tiene valor administrativo en vjrtu a 0 establecido an Ia ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, 
articulo 23.1-a subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informaciOn no retteja movimientos econOmicos yb 

'inancieros de Ia entidad.La documentaciOn refleja actividades relacionadas con su area de estudio y su tipo de 
formaciOn, exigida como un requisito para culminar sus estudios u obtener el titulo que lo acreditará para el desempeño 
laboral. Asi mismo, Ia documentaciOn expresa una actividad forrnativa la cual no implica una relaciOn laboral con Ia 
Entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaiios y tiempos de retenciOn se procederá a su eliminaciOn 
siguiendo los lineamentos establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criteilos para la eliminsciOn de documentos de Ia memoria 
iescriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sera desan'ollada 
por el Grupo de GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cien'e de Ia vigencia del trdmite y ternilna con el tipo documental Plan de 
práctica 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.7 

Hoja de vida del estudiante X PDF 

Cedula de ciudadania X PDF 

Certificado de antecedentes x PDF 

Certificado de afil,aciOn EPS X PDF 

Certificaciones academicas X PDF 

Registro tratamiento de datos X PDF 

Acuerdo de confidenciabilidad X PDF 

ManifestaciOn express para afihiarse a Ia 
ARL X PDF 

- - 

Comunicaciones oficiales 	- X PDF - - - 

Acta de inicio x PDF 

Registro entrega de puesto X PDF 

Certificacion de cumplimiento de horario X 	. PDF 

Registro de evaluaciOri de pasantias X PDF 

Plan de practica X PDF 



512 029 
HISTORIAS DE SERVICIO DE AUXILIAR 
JURIDICO AD- HONOREM 2 18 

- - 
X 
- La subserie Histories de servicio de auxiliarjuridico ad- honorem, es Un instrumento qua pemiite administrar y actualizar 

los empleos de vacantes an Ia Superintendencia de Sociedades con elfin que se pueda planificar Ia provision de los 
argos para Ia siguienta vigencia fiscal Tiene valor administrativo en virtu a lo establecido en Ia ResoluciOn 1881 de 

febrero de 2022, articulo 23.La subset-ia no tiene valor contable, ni fiscal, ya qua a inforrnaciOn no refieja movimientos 
econOmicos y/o financieros de Pa entidad. La Subserie contiene documentaciOn qua refieja actividades ralacionadas con 
jU area de estudio y su tipo de lot-maciOn, exigida como un requisito para culminar sus estudios u obtener el titulo qua lo 
acreditará para at desempeOo laboral. Asi mismo, Pa documentaciOn expresa una actividad formativa Ia cual no implica 
una relaciOn laborat con Ia Entidad. 

RazOn pot- Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederá a su eliminación 
siguiendo los lineamentos establecidos an all punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia aliminaciOn de documentos de Pa memoria 
dascnptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada 
pot-el Grupo de GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de 
\plicaciones. 

El Tiempo de Retanción dará inicio con el cierre de Pa vigencia del trOmite y teniiina con el tipo documental Informe final 
de Ia judicatura 

Sustento normativo: 

Resolucton 1881 de febraro de 2022, articulo 23 numeral 93.7 

H 	d 	•d 	del 	t d oja 	e vi a 	a as U ian e X PDF 

Cedula de ciudadania X PDF 

Certificado de antecedentes X PDF 

Certificado de afihiaciOn EPS X PDF 

Certificaciones academicas X PDF 

Registro tratamiento de datos X PDF 

Acuerdo de confidenciabilidad X PDF 

ManifestaciOn express para afiliarse a Ia 
ARL X PDF 

Comunicaciones oficiales X PDF 

ResoluciOn de autorizaciOn de la 
prestaciOndel servicio de auxiliar juridico 
ad-honorem 

X POF 

Acta de incio x PDF 

Ragistro antrega de puesto X PDF 

CertificaciOn de cumplimiento de horano x PDF 

Ragistro de avaluaciOn de pasantias X PDF 

Informe final de Ia judicatura X PDF 



572 030 HISTORIAS LABORALES 2 80 X x Las Historias Laborales son una sene documental de manejo y acceso reservado por pane de los funcionarios de talento 
lumano en donde se conservan cronológicamento todos los documentos de carâcter administrativo relacionados con 01 
vinculo laboral que se establece entre at funcionarlo y Ia entidad.Tiene valor administrativo en virtu a to establecido an Ia 
ResolucjOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia inforTnaciOn no 

Hoja de vida X PDF - - - 
Forniato (mica de hoja de vida persona 
natural (DAFP) X PDF refleja movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad. Valor legal an cumplimiento a Ia Circular 004 de 2003 del 

')epartamento Administrativo de Ia Función PUblica para Ia organizacion de las Historias Laborates. 

Razon por Ia cual, una vez ftnalizados sus valores primarios y retorición se adelantará una solecciOn cuantitativa del 10% 
an su suporte original, puesto qua Ia produccidn anual no supera 40 unidades documentales, cualitativamente Ia 

DeclaraciOn jurarnentada de bienes y rentas X PDF 

Fotocopia del documento de identidad x PDF 

Fotocopa libreta militar (para hombres) x PDF solecciOn obedecerd a aquellos expedientes de los funcionarios qua hayan sido representativos para el desarrollo del 
proceso misional de Ia Superintendencia de Sociedades, de personas qua hayan hecho aportes importantes para Ia 
sociedad an general, tanto en los niveles directivos como en los profesionales, tecnicos y asistenciales. Adicionalmente 
SO debe considerar aquellas que cuonton con las caracteristicas do ser las más completas 0 que las historias laborales 

Certificacion de verificaciOn de antecodentes x PDF 

Certificados de artecedentes judiciales 
(Policia Nal.), disciplinarios (Procuradurla) y X PDF de funcionarios con investigaciones y procesos disciptinarios graves y loves. Oentro de eslas figuran las de los 
riscales (Contraloria) superintendentos do Sociedades, supenntendentes de logados, secretarios gonorales, intendentes regionalos y 

.00rdinadores de grupo 	Los documentos electrdnicos seleccionados permanecerdn almacenados en at Sistema do Certificaaon RNMC X PDF informaciOn a an el medio de alrnacenamionto que se encuontre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los Certificacion dolitos soxuales X PDF 
locumentos electrdnicos qua permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia 
Entidad; esto aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Supeintendoncia. 

Pars 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en fon'nato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de información o an el media de almaconamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 

Certificados de forrnacjOn acadOmica x PDF 

Fotocopia de la tarjeta profesional X PDF 

Certificados de experencia laboral X PDF carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

X 
tegistro de afiliaciones a fOndo de pensi000s,  

PDF resantias, salud y caja do comp ensacidn - - - La actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establocidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tdcnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

'.a informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Crilenos para Ia oliminacidn de documentos de Ia memoria descriptiva y  con Ia 
eglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 do febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarroltada por 01 Grupo do 

Rogistro civil de nacimiento (hijos) x PDF 

Examen medico de igroso X PDF - 
CertificacOn bancana vigente x PDF 

Formata de ingroso a comma x PDF GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los cntorios do solocciOn se dolerminaron segün 10 doscrito an Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia doterminaciOn de seleccidn documental 

El tiempo de retonción se detorrninO en atonciOr a to dispuosto en el articulo 9.5.5 del acuerdo 001 del 29 de febrero del 
1024 del AGN 

CertificaciOn cumplimionto de roquisitos X PDF 

Solicitud de afiliacidn FESS X PDF 

cornpromiso de buon uso de los activos de X 
Forniato acuerdo de corfidoncialidad y 

PDF 

Formato aviso de privacidad y autorizaciOn 
X express para 01 tratamiento de datos  PDF 

31 Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 cierre del trámite y termina con at tipo documental ResoluciOn de rotira 0 Autorizacidri de doscueritos aportes - 
volurtanos de pensiones X PDF dosvinculacion 

 

RosoluciOr por Ia coal se conforma y adopta 
X PDF lista de ologiblos Sustento flormativo: 

Comurcacidri oficial notificaciOn de Ia 
PDF Rosolucion de nombramonto provisional, en - - 

'esotuciOn 1881 de febrero do 2022, articulo 23 numeral 93.20 
Cornunicacidn de aceptaciOr de 

X PDF 'ombramienlo 
Docroto 1072(28, mayo, 2015). 

,cuerdo 001 del 29 de febrero del 2024 del AGN articulo Miculo 9.5.1 

Ada de pososion x PDF 

Fotocopia manual de fundionos del cargo X PDF 

Oocumentos prima tdcnica X PDF 

X 
Oocucimontacion rolacionada at  
roconocimienlo prima por dependiente POF  
Oocumontacion rolacionada a horas extra 

X PDF tiempo compersatorlo 
ComunicaciOn docroto de riombramientos y 
snoxos X PDF 

X 
Oocumontacion rolacionada a Reserva  

PDF Especial do Ahorro 

Oocumentacion relacionada a horarto flexible X PDF 



Documentacion relacionada a prima 
X PDF matnmonio 

Documentacion relacionada a retiro de 
PDF  X cesantias 

Documentacion relacionada a creditos 
X PDF educativos, attadir resolucion 

Documentacion relacionada a auxilio funerario X PDF 

Documentacion relacionada prima por X PDF  
Documentacion relacionada a sustitucion 

X PDF pensional 
Documentacion relacionada a indemnizacion X PDF  
Documentacion relacionada a cuotas partes X PDF  

Documentacirin relacionada para 
X PDF  nombramiento de encargo y/o reintegro 

Cormato acuerdos de gestirin (GTH-F-025) X PDF  

Documentos relacionados a evaluaciriri del 
X PDF desenpefto 

Documentacion relacionada a insubsistencia 
X PDF 

 o suopresion del empleo 

Documentos relacionados al penodo de 
PDF  X prueba 

Solicitud de inscripcidrr y actualizacion en el 
X PDF registro pblico de carrera administrativa 

Docurnentacirin soporte para nombrarniento 
por encargo, resolucidn, aceptacirin y acta de X PDF 
oosesiOn  

Licencia por enfennedad e incapacidades 
(Documentacion relacionada a X PDF 
incapacidades) 

Exdmenes medicos periddicos X PDF 

Documentadrin relacionada a accidentes 0 
X PDF  incidentes de trabajo 

Docun,eritaciOn correspondiente a licencias 
X PDF por matemidad, patemidad y adopciOn 

Documentacirin relacionada a licencias no 
X PDF remuneradas 

Documentacibn correspondiente a 
X PDF 

'.ompensatorios 
Oocumentacidn relacionada a solicitud y 

X PDF autorizacirir, de pernlisos. 

OocurnentaciOr, relacionada a vacaciones; 
X PDF interrupciori yb 	aplazaniiento de as mismas. 

Documentos relacionados a crddito de 
X PDF vivienda 



Oticlos despachos judiclales pot solicitud de 
descuentos - embargos judiclales POF 

Actos administrativos de reconocimientos ' 
estlmulos at funcionano PDF 

Documentaclon correspondiente a teletrabajo X PDF 

Oocumentacidn relaclonada a comisiOn de 
 servicios at interIor y exterIor del pals X PDF 

Documentos relacionados con comisiones de 
estudlo x PDF 

Documentos relaclonados con as comisiones 
para desempenar empleos de libre X POE 
nombramiento y remocirIn 

Memorando de reubicacion 0 prestacirIn de 
lpoyo temporal del funcionarlo X POE 

Solicitud de certificaclon de informacirIn 
laboral para Ia emisiOn de bono pensionat y X PDF 
certlficados de factores salarlales CETIL 

Oocumento relacionados a ausencia 
injustificada del funcionano X PDF 

Sanclones disciplinarlas X PDF  
Memorando de notlficacidn de Ia ResoluciOn 
1e insubsjstenoa del nombramiento de un POF 

ComunicaclOn de renuncia voluntaria, 
ResolucirIn y notificacidri X POE 

Examen medico de egreso X PDF 

Registro de bienes y rentas al retiro del cargo X PDF 

EvaluaciOn a Is fuchs de retiro X PDF  

Acta de informe de gestidn (cuando procede) X POF 

Resolucidri de liquidacior, definitiva de 
prestaciones sociales POE 

DocumentacirIn relacionada a 
reestructuracide, Supresidn de cargo, X PDF 
iquidacion 0 reubicacidri  
Solicitud de certificacion de informaciOn 
laboral para Ia emisifin de bono pensional y X PDF 
'ertiflcados de factores salanales 
Documentaclfin relacionada a retiro pot 
pension x POE 

Examenes medicos de reintegro X PDF 

Certificado de invalidez X PDF 

Post incapacidad laboral X PDF 

Recomendaciones medicos laborales X PDF 

Exameries medicos dereubicaciOn laboral X PDF 

Documentos judiclales que afectes Is 
permanencia temporal o permanente del X PDF 
funcionarlo en el ejerciclo del cargo 

Certificado de defuncidn x PDF 



572 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control,son aquellos informes que son requeridos por entidades como Ia Contraloria o Is 
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su 
funciOn segin 10 dispuesto Ia Resolución 100-0040 del 8 de enero de 2021 	los informes que los Organos de control le 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencis, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para 
las entidades püblicas de acuerdo con lo dispuesto en Ia Constitución Politics Cotombiana Articulos 119 y 278. Se 

081 Informes a entes de control 2 8 X X 

Informes a entes de control X PDF propone que el tiempo de retención de Ia subserie sea de diez (10) anos tat como se menciona en el Banco Terminológico 
del AGN a partir de Ia fecha de cierre del tramrte respectivo. Se conservará Ia documentacion dos (2) anos en el archivo 
le gestiôn, ocho (8) anos en el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades püblicas 
tienen el deber de entregar los informes que los Organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su 
ompetencia, de 10 cual se denvan obligaciones y responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo con lo 

dispuesto en Ia Constituciôn Politics Colombians Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia sene pueden 
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las 
icciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funcirin. Esta sene adquiere valores 
secundarios de carácter tiistórico en tanto Ia información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones 
en areas de administración priblica yjudicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y demás temáticas afines en relación con 
las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pUblicss, además Is evaluación de potiticas en el mediano y largo 
ptazo. 

Razén por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservaciôn total, - 
en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Is entidad pars garantizar Ia conservación 
de documentos fisicos y electronicos. Los documentos electrOnicos pernianecerán almacenados en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas 
de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia adrrrinistración de los 
documentos electrónicos que permute radicar, procesar, controlar y almscenar los documentos que genera y recibe Is 
Entidad: este apticativo es administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Is Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ser cargsdas en el Sistema de información o 
en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabsjo de Ia 
Jependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Is digitslizsción serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
uneamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tecnics (Digitalizacion) de Is memoria descnptiva.EI tiempo 
de retención se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención dsrá inicio con el cierre de Ia vigencia del trrimite y ternlina con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normative: 
ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

- - 
572 031 088 Informes de comusuón de servicro 2 8 X 

- 
X 

La subserie Informes de Comisión del Serviclo, definen los acuerdos, conclusiones 0 tsress concertadas sobre los 
procesos de selección para Ia provision de empleos y de evaluaciOn del desempeño, conforme con to establecido en las 
normas y procedimientos legales y reglamentanos y con los linesmientos setialados por Is ComisiOn Nacional del Servicio 
Civil, asi como Is formulaciOn de programas para el disgnOstico y mediciOn del dims organizscional, Ia participaciOn en la 
elaboraciOn del plan snual de formaciOn y capacitaciOn. La subsene tiene valor administrativo toda vez que el Grupo 
cumple con su funciOn segUn lo dispuesto Is ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23.Tiene valor legal, toda vez 

Informe de comision de serviclo X PDF 

Intone de comision al intenor X PDF 
- - - - - 



S 
lnforme de cornision at extenor X PDF 
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a información que contiene los documentos que Ia conforman se derivan derechos y obligaciones para el personal 
tidad y Ia adrninistraciOn de la misma, especialmente en lo relacionado con Ia provision de empleos y Ia evaluaciOn 
ssernpeOo, entre otros aspectos. Asi mismo, porque los documentos constitutivos de Ia subserie, pueden represent 
entos materiales de carOcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las 
>nes u ornisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de curnplir con la funciOn.La subserie adquiere 
secundario histOrico porque contiene documentos que permiten realizar estudios histOncos como fuentes primarias 

esarrollo de las concertaciones entre empleados y empleadores de los beneficios a que tienen derecho los 
jadores. 

On por Ia cual, una vez finatizados sus valores pnmaiios y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciOn 
an soporte original, conforme a los lineamientos y procedirnientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 

ervaciOn de documentos fisicos y electrOnicos. Los documentos electrOnicos permanecerOn almacenados en el 
ma de informaciOn o en el medio de alrnacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
arpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado pars of alrnacenan,iento y Ia 
nistraciOn de los documentos e!ectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
is y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por at Grupo de GestiOn Documental de la Superintendencia. 

el caso de los documentos fisicos se digitatizarOn en formato PDF pars set cargadas en of Sisterna de informaciOn 0 
medlo de almacenarniento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
ndencia para su respectiva consults. 

tividsd de Is digitalizacion será desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
mientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (DigitalizaciOn) de a rnemoria descriptiva. 

smpo de RetenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmite y termins con el tipo documental Informe de 
siOn de servicio 

arito normativo: 

iluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.28 



572 031 111 Informes de gestión 2 8 x -  - - La subserie informes de Gestión agrupan la inforrnación administrativa que evidencia el control de las aclividades de toda 
Ia estructura jerarquica organica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, 
hasta los más altos niveles de direcciôn Ia información sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia 
comunidad exlema.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de Administración de Personal 	establecidas an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021. articulo 
75. En cuanto a los tiempos de retención se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) anos se conservarán 
en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo administrativo y 
valor secundario histónco y cultural, razón por Ia cual se delermina su conservacido total como medida pars garantizar Ia 
integrtdad, disponibilidad y consults futura de Ia inforrnación contenida en ellos.La conservación de estos informes 
asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestión de 
cada dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razdn por Is cual, uns vez finalizados sus valores primartos y tiempos de retención se procederd a su conservación total, 
en soporte original y se garantizsrá su reproduccion exaCta por medio tecnológico a través de Ia digitalizaciôn con fines 
archivisticos, con el fin cargar las imágenes en el Sistema de informaciOn que se encuentrs vigenle en Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y 
Ia administracibn de los documentos electrônicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestiön Documental de Ia 
Superintendencia. 

La actividad de Ia digilalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, lomando como base los 
neamientos eslablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) 	de Ia memoria descriptiva. El 

(iempo de relención se establecio de acuerdo a lo establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pars el caso de los documentos electrónicos estos permanecern almacenados en el Sislema de información o en el 
nedlo de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consulla, ulilizado pars el almacenamiento y la sdministración de los documentos 
lectrônicos que permite radicar, procesar, controlar y atmacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este 

aplicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Is vigencis del trámite y termins con el lipo documental Inhormes de 
qestión 

Sustento normativo: 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Infomies de gestión x PDF 

572 042 MANUALES - - - - La subsene Manuales Perfles permite establecer las funciones y compelencias laborstes de los empleos que confoiman 
Is plants de personal de las instituciones publicas: asi como los requenmientos de conocimienlo, expenencis y demas 
competencias exigidas para el desempeño de eslos.Ls subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Personal , establecidas en IaResotución 1881 de 164 Manuales de Perfiles 2 8 X X 



PDF 
rero de 2022, articulo 23.Tiene valor legal en cumplimiento con el Articulo 122 de Ia Constitución Politics de Colombia 
el cual se detalla en ley 0 reglamento las remuneraciones y se requiere que estén contemplados an Ia respectiva 
nta y previsto el presupuesto conespondiente, también por que los documentos que componen la sene pueden 
resentar elementos materiales de carricter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de 
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pcibticos encargados de cumplir con Ia tunción.La subserie 

luiere valor secundario cientifico porque contiene documentos que son fuente para estudios an administracion y 
encia pUbtica, an desanollo de potiticas pUblicas. 

zon por la cual, una yes linalizados SOS valores primarios y tiempos de retención, se procedera a su conservaciOn total, 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar la conservaciOn 
documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacenados en el Sistema de 
)rr'flaciOn 0 an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas 
trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
umentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la 
idad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintendencia. 

ra el caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para set cargadas en el Sistema de informaciôn 0 

el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de ti-abajo de Ia 
endencia para su respectiva consulta, 

actividad de la digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tornando como base los 
amientos establecidos en el punto 22424 Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

Tiempo de Retención data inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y tetmina con el tipo documental Manual de 

nonnativo: 

in 1881 de febrero de 2022, arliculo 23 numeral 93.8 



572 042 165 Manuales de Permusos de Funcuonaruos 2 8 

- 
X 

- - 
X 
- La subserie Manual de permisos de funcionarios perrnite unificar conceptos y fijar directrices ó lineamientos generales 

para Ia el otorgamiento de permisos, situación administrativa en Ia cual eventualmente se pueden encontrar los 
servidores püblicos vinculados a Ia Entidad y de realizar su control a través de un proceso automatizado.Tiene valor 
administrativo dando cumplimiento ala 	Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 23 .Tiene valor legal por que los 
documentos que componen Ia sene pueden represenlar elemenlos rnateriales de cardcter probatorio dentro de posibles 
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos 
encargados de cumplir con Ia función.La subseneadquiere valor secundario cienhifico contiene documentos que son 
fuente para estudios en adminislracion y gerencia publics, en desarrollo de polihicas püblicas. 

uazón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederd a su conservación total, 
en soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad pars garanlizar la conservacion 
de documentos tisicos y electronicos. Los documentos electrónicos permanecerén almacenados en el Sistema de 
informacidn o en el medio de almacenamienlo que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpelas 
de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamienlo y Ia administracion de los 
documentos electrónicos que permile radicar, procesar, controtar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
,intidad; este aplicahivo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superinlendencia. 

r'ara el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para set cargadas an el Sistema de infomiadOn o 
en at medio de almacenamiento que se encuentre vigenle en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
Jependencia pars su respectiva consulta. 

.a actividad de Ia digilalización serd desan'ollada por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retencirin dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Manual de 
2ermisos de Funcionarios 

'lustento normativo: 

rlesolución 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.8 

Manual de Permisos de Funcionanos X PDF 

572 042 112 
Manuales especlfucos de funciones, 
requisitos y competencias laborales 2 8 X x 

La subserie Manuales especificos de funciones, requisilos y competencias laborales permite eslablecer las funciones y 
competencias laborales de los empteos que confornian Ia plants de personal de las inslituciones püblicas; asi como los 
requerimienlos de conocimienlo, experiencia y demás competencias exigidas para el desempeno de estos.Tiene valor 
idministrativo dando cumplimiento ala 	Resolucitin 1881 de febrero de 2022, articulo 23.Tiene valor legal en 
cumplimiento con at Articulo 122 de Ia Constitución Politics de Colombia en el cual se detalla en lay o reglamento las 
remuneraciones y se requiere que eaten contemplados en Ia respectiva planta y previsto el presupuesto correspondienle, 
'ambién nor mie los documentos flue comnonen Ia sane oueden renresentar elementos materiales ne n'srtr nnnhfrin 

Manual especilicos de funciones, 
requisilos y competencias laborales X PDF 





572 043 NOMINA 2 78 - - - La sene NOmina registra los pagos de los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un penodo determinado, que 
realiza una entidad a sus tuncionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.Tiene valor administrativo dando 
cumplimiento ala Resolucion 1881 de febrero de 2022, articulo 23.Tiene valor legal por que los documentos quo 
componen Ia serie pueden representar elementos materiales de carácter probatorlo dentro de posibles procesos 
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de 
cumplir con Ia función.La sene tiene valor contable y fiscal, ya que Ia información que contiene los documentos que la 
componen refleja movimientos económicos y/o financieros de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retención se adelantará una selección cuantitativa del 10% 
en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, Ia selecciOn 
cualitativamente obedecera a Ia nomina que prosente algün lipo de investigacion econOmics sobre el nivel salailal, an 
rolaciOn con Ia toma de estadisticas de Ia Superintendencia.Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran 
almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuontre vigonto en Ia entidad 
donde se evidencian las carpolas de trabajo de Ia dopendencia para su respoctiva consulta, utilizado para 01 

almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eloctrOnicos que pormito radicar, procesar, conlrolar y almacenar 
los documentos quo gonora y recibo Ia Entidad; oste aplicalivo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

F'ara 01 caso de los documentos fisicos seloccionados se digilalizarOn en formato PDF para ser cargadas en el Sislema 
de informaciOn 0 an 01 modio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se ovidoncian las 
arpotas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establocidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia momoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminará una vez hayen cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamontos 
establocidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia oliminaciOn de documentos de Ia momoria descriptiva y COO 10 
roglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será dosarrollada por 01 Grupo de 
GostiOn Documental en el Archivo Central. 

Los critorios de selecciOn se delerminaron segrin lo doscrilo en Ia memoria descriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Cntonos 
para Ia delerminaciOn de selecciOn documental 

El Tiompo de RelenciOn dard inicio con 01 cierre del trOmile y tormina con 01 lipo documental Registro delete de nomina 

Sustenlo normativo: 

ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.12 

Solicitud de disponibilidad presupuestal y 
registro presupuestal X PDF - - 
Certificado de disponibilidad presupuestal x PDF 

Certificado de registro presupuestal X PDF 

Registro de novedades de nomina X PDF 

Nomina X PDF 

ComunicaciOn oficial de información X PDF 

RelaciOn de descuenlos de salud, 
pensiOn, paratiscales y cosantias X PDF 

- - - 

Registro delalle de nomina X POE 



572 044 IANPENSIONADOS FONDO DE EI 	
ES PUBLICAS * FOPEP 2 78 X x 

La sene Nómina Pensionados Fondo de Pensiones Püblicas -FOPEP registra los pagos de los salarios, las 
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento 
de las obligaciones contractuales.Tiene valor administrativo dando cumplimiento a la 	Resolución 1881 de febrero de 
2022, articulo 23.Tiene valor legal toda vez que Ia Superintendencia de Sociedades debe cumplir con Ia conservacion de 
Ia nómina an sus archivos lo que permite establecer de manera precisa el tiempo de serviclo de sus trabajadores y  los 
;alarios devengados. La serie tiene valor contable y fiscal, ya que Ia inforniación que contiefle los documentos que Ia 
componen refleja movimientos econOmicos y/o financieros de la entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa del 10% 
en su suporte oiiginal, puesto que Ia producción anual no supera 20 unidades documentales, Ia selección 
cualitativamente obedecerá a Ia nómina que presente algn tipo de investigaciOn econón,ica sobre el nivel salarial yen 
elación con Ia toma de estadisticas de Ia Supertntendencia.Los documentos electronicos seleccionados permanecerán 

almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 

documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas an el Sistema 
de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de la dependenca para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineaniientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarâ una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y COC 10 

reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4. Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental en el Archivo Central. 

L05 cnterios de selección se determinaron segün lo descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Critenos 
para la deterniinación de selecciôn documental 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Liquidacidn y pagos de 
.omisiones 

3ustento norrnativo: 
Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.22 
Jecreto 728 (7, mar50, 2008). 
Decreto 1919 (27, agosto, 2002) 

Novedades de nomina 

Certificaciones a pensionados 

x 

X 

PDF 

PDF 

Comunicaciones oficiales de información X PDF 

Liquidacion y pagos de comisiones X PDF 

Ilos 

572 046 PLANES 	 . - -  - La subserie Planes anuales de empleos vacantes es un instrumento que permite administrar y actualizar los empleos de 
vacantes en Ia Superintendencia de Sociedades con el fin que se pueda planificar Ia provisiOn de los cargos para Ia 
siguiente vigencia fiscal.Tiene valor administrativo dando cumplimiento a Ia 	ResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 
23.Tiene valor legal en cumplimiento alo establecido en el articulo 17 de Ia Ley 909 de 2004 y sI Departamento 
Administrativo de Ia Eunción Publics - DAFP donde se expidiO el documento denominado PlaneaciOn de los Recursos 
Humanos - Lineamientos de politics, estrategias y onentaciones para Ia implementacion*,  en el cual, establece las pautas 

175 Planes anuales de empleos vacantes 
__________________________________ __________ 

2 3 

- - 
x - 

Plan anual de empleos vacantes X PDF 

- - 





572 046 188 
Planes de previsiOn de recursos
humanos 2 3 - -  - La subserie documental Planes de previsiOn de recursos humanos, es un instrumento que permite apoyar el proceso de 

reingenleria de Ia estructura funcional y organizacional de Ia Superintendencia de Sociedades, en sinergia con Ia 
disponibilidad de personal con Is capacidad de desempenar la misión, visiOn y propOsito de Ia entidadTiene valor 
administrativo dando cumplimiento a Ia 	RResoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23.1-a subsene no evidencia 
inforrnaciOn relevante pars Ia reconstrucciOn de Ia histoila institucional de Is entidad y no se constituye como fuente 
histOrica, tOcnica o cientifica. 

RazOn por Ia cual, una vez Ilnalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederO a su eliminaciOn 
siguiendo los lineamentos eatablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria 
descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desanollada 
por el Grupo de GestiOn Documental con el acompaOamiento del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de 
Aplicaciones. 

El tiempo de retenciOn se deterniinO en atenciOn a lo dispuesto en el articulo 132 de Is ley 1474 del 2011 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trámite y termina con el tipo documental Plan de 
prevision de recursos humanos. 

3ustento normativo: 

esoluciOn 1881 de febrero de 2022, articulo 23 numeral 93.5 

ecreto 612 del 2018 articulo 1 numeral 4 

Plan de previsiOn de recursos humanos x PDF 

CON VENCION ES 

.efe de Ia dependencia Responsable del area de gestiOn documental de Ia entidad - 	Secretario General o funcionario administrativo de igual o superiorjerarquia 
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SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION tNTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P4g. 1 de 2 

NTlDAO PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE UNlOAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Desarrollo del Talento Humano  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de DlS3NS,lON REPRODUCCION 
_____ RetenciOn 

Archivo 
RetenciOn 
Archivo 

- TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENT 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL ElectrOnico GestiOn Central CT E S (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

574 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario tienen valor administrative an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Interna nmero 165-000015, cuyo objetivo es at de expresar opiniones sabre los aspectos de interOs laboral, 
an particular de cara at servicio y a responsabilidad de Ia institución, en los diferentes momentos de gestiOn, con 

024 Actas deru 0 primario g 	p 2 8 	- miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar 
diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo ComunicaciOn oficial citaciôn a reuniOn de 

grupo primario X PDF Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia lrazabilidad de 
las actuaciones admiriistrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia 
ltegración de Ia planeaciOn y Ia gestión normados an el Decrelo 1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 

Acta de de grupo primario X PDF - 
Registro de asistencia X PDF 

- 
0% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades docurnentales, cualitalivamente Ia 

selecciOn obedecerd a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo. Los documentos electrónicos seleccionados 
permanecerOn almacenados en el Sistema de informacion o en el media de almacenamiento que se encuentre 
igente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, 

utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, 
conlrolar y slrnscenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aphcativo es administrado por el Grupo 
de Gestión Documental de Ia Superiritendencia, 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en forrnalo PDF para ser cargadas en el 
Sislerna de inforrnaciOn o an el modlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia errtidad, donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependericia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacian serO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOri) de la memoria descripliva. 

La i formaciOn restarrte se elimiriarO una vez hayan curnplido el tiempo de retenciOn siguierido los lineamentos 
stablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos deia memoria descriptiva y con lo 

reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por el Grupo de 
3esti6n Documental en 01 Archivo Central. 

os criterios de seleccion se delern,inarori segdn Ia descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2,4.2.2. Crilerios 
para Ia detorminación de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo 
primario. 

'3ustenlo normative: 
Circular Interns nimero 165-000015 



574 031 

________  

INFORMES 
La subserie informes de Gesttón agrupari Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de 
toda Ia estructura jerârquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde 01 nivol operativo-
ajecutivo, hasta los más altos niveles de direcciôn Ia información sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y 
hacia Ia comunidad extema.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas at Grupo de Desarrollo del Talento Humano, establecidas an la Resoluciôn 00040 de 8 de 
enero de 2021 articulo 75. En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales 
dos (2) años se conservarán en at Archivo de GestiOn y ocho (8) años an at Archivo Central. Estos documentos 
ooseen valor primario administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se detormina su 
conservacidn total como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciOn 
ontonida en ellos.La conservación de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a to 

largo del tiempo y pernlite preserver at contexto de gestion de cads dependencia, consolidando 551 el patrimonio 
documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y tiompos de retonción se procederã a su conservaciOn 
total, en soporte original y se garantizard su reproducciOri exacts por medio tecnológico a haves do Ia digitalización 
con fines arctiivisticos, con 01 fin cargar las imágenes an el Sistema de información quo se encuentra vigente on Ia 
entidad donde se ovidoncian las csrpetas de trabajo do Ia depondoncia para su respectiva consulta, utilizado pars el 
almaconamionto y Ia administración de los documentos electrOnicos quo pormite radicar, procosar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; osto aplicativo as administrado por 01 Grupo do Gestión 
Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizscion serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomarido como base los 
Iinoamierrtos ostablecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo de retonción se estableclo de acuerdo a to establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electráriicos estos permanecerán almacenados en at Sistema de información 0 an el 
medio de almacenamionto que se encuentre vigento en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependericia pars su respoctiva consulta, utilizado pars 01 almacenamierito y Ia sdmiriistraciOn de los documentos 
electrOnicos que permite radicar, processr, coritrolar y almaceriar los documentos quo genera y recibe Ia Eritidad; 
este aplicstivo Os administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiompo do Retención dará inicio con el cierre de Ia vigoncia del trámite y terrnirra con el tipo documental Informes 
de gostión 

Sustento rrormativo: 

Sustonto normativo: 

losoIuciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

111 Informes de gestión 2 8 X x 

Informes de gestiOn x XLSX 

574 031 129 
Informes institucionales de evaluacidn 
del desempeno 2 8 

- 
X 
- - 

X 
La subserie Informes institucionales de evalusción del desornpeño as una sgrupsción documental que identifica, 
reconoce y promueve el aporte de los funcionarios en pro a los objotivos y metes trazadas por Is Superintendencia 

 de Sociedades.Tiono valor administrativo en razOn al cumplimiento de las furiciones descritas en Is Resolucióri 1881 
i de febrero de 2022, articulo 24.1a subserie contieno el nforme consolidado de Resultados proceso de Evaluaciori de 

Josompeno La subserie tiorie valor legal an cumplimiento a to establocido en el articulo 38 do Ia Loy 909 de 2004 
señala que 01 desompeSo laboral de los empleados de carrera administrative doberd ser ovaluado y calificado con 
ase en oarmetros proviarnonte establecidos. cuvos instrumeritos se diseñardn en función de las metes 

Informes institucionales de evaluaciôn del - desomperio X PDF 



institucionalesLa subserie contieno 01 informe consolidado de Resultados proceso do Evaluacion do Desernpeño 
Laboral y por cuanto se considera quo contieno valoros secundarios de caráctor patrimonial e histOrico. 

szón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos do rotonciôn, so procederá a su consorvación 
:at, on soporte original, conformo a los lineamientos y procedimientos dofinidos an Ia entidad pare garantizar Ia 
nservación do documentos fisicos y oloctrónicos. Los documentos electrOnicos permanecerán almaconados on el 
sterna do informaciOn 0 an el rnodio do almaconamiento quo so oncuontro vigento on Ia ontidad donde so 
idencian las carpotas do trabajo do Ia deporidencia pare su rospectiva consulta, utilizado pare at almacenamiento 
administración do los documentos olectrOnicos quo pormite radicar, procosar, controlar y almacenar los 
cumontos quo genera y rocibo Ia Entidad; esto aplicativo as administrado por 01 Grupo do Gestión Documental do 
Superintondencia. 

Pare at caso do los documentos fisicos so digitalizarn an formato PDF pare sor cargadas Ofl 01 Sistema do 
información o on at medio do almaconamionto quo so encuonlro vigente en Ia onlidad, donde so ovidencian las 
carpotas do trabajo do Is dopendericia pare su respoctiva consulta. 

La actividad do Ia digitalizaciOn sorá dosarrollade por el Grupo do GestiOn Documental, tomando corno base los 
lineamientos ostablecidos Ofl 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digitalizacion) do Ia momoria descriptive. 

El Tiempo de RotenciOn dará inicio COfl 01 cierro do Ia vigoncia del trárnite y torrnina con at tipo documental Informes 
instilucionalos de evaluación del dosompono 

Sustento riormativo 

Resolución 1881 do fobrero do 2022, articulo 24, numeral 94.4 



574 042 MANUALES - - - Los manuales de teletrabajo descnbe las recomendaciones que buscari mejorar Ia calidad de vida personal y laboral 
le los funcionarios de Ia Superintendencia de Sociedades, donde se posibilite satisfacciOn personal y profesional 
obteniendo mayor productividad do los funcionarios y también una Ia entidad tendrá reducción de los costos 
administrativos. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
ssignadss at Grupo de Desarrollo de Talento Humano, de acuerdo con Ia Resolución 1881 de febrero de 2022, 
articulo 241-a subserie tieno valor legal de acuerdo con aplicar Ia Ley 1221 de 2008, por 01 cusl se establecen las 
normas para promover y regular 01 Teletrabajo.La subserie adquier valor histOrico porque evidencia el sistema de 
contratacion laboral particular de Superintendencia de Sociedades, por ello estos documentos pueden ser evidencia 
para el estudio de trabajos históricos sabre las modalidades del trabajo en Colombia an at siglo XXI an las entidades 
püblicas; siendo fuento de i formaciOn para Ia historia institucional. 

t4az6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarias y tiempas de retención, se procederá a su conservaciOn 
total, an soporte original, conforme a los lineamiontos y procedimientos dofinidos en Ia entidad pars garantizar Ia 
consorvación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrOnicos permanecorán almaconados en el 
Sistema de informaciôn o an at media de almacenamiento quo se encuentro vigente en Ia entidad dande se 
.jvidoncian las carpetss de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almaconamiento y 
Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almaconar los 
documentos quo genera y recibe Is Entidad: oste aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de 
Is Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF para ser cargadas an at Sistema de 
nforrnaciOn a an el medio de almaconamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidenciari las 
carpotas do trabajo de la dependencia para su rospectiva consulta. 

La actividad de Is digitalizacion será dosarrollada por el Grupo de Gestiori Documental, tomando como base los 
[!neamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memaria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn darâ inicio con el cierro de la vi9oncia del trâmito y termina con el tipo documental Manual 
de teletrabajo 

Sustento normativo: 

rtosoluciôn 1881 de febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.14 

168 Manuales de teletrabajo 2 8 X x 

Manual de teletrabajo x PDF 

- 

- . 



574 046 PLANES La subserie planes anuales de incentivos institucionales agrupan los documentos que plantean las actividades que 
motivan el desempeño an pro del bienestar y at compromiso social de la Superintendericia de Sociedades, segün se 
reglamenta an el Articulo 2.2.10.1 del Decreto 1083 de 2015.La subserie tiene valor administrativo an ya que 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Desarrollo de Talento Humano, de acuerdo con 
la 

 Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 24.La subserie adquiere valor histôrico porque contiene documentos 
que son fuente primaria de información para Ia elaboración de Ia historia institucional y estudios en administración 
püblica. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electronicos. Los documentos electrónicos pernianecerân almacenados en el 
Sistema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
svidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y 
Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es admiriistrado por at Grupo de Gestiôn Documental de 
Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en fom,ato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
nforn,ación o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consulta. 

La actividad de Ia digitatización vera desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomarido como base los 
.irieamientos establecidos en el punto 2.2 4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

l Trempo de Retención dará irricro con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terniina con el tipo documental plan 
anual de incentivos institucionales 

Suslento normativo: 

Decrelo 612 del 2018 articulo 1 numeral 7 

Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.6 

176 
Planes anuales de incentivos 
institucionales 2 8 

Plan anual de incentivos institucionales X PDF - 



574 046 202 
Planes institucionales de capacitación 
Plc 2 8 

- 
X 
- - . 

X 
La subserie planes anuales de incentivos institucionales agrupan los documentos que plantean las actividades que 
motivan el desempeno en pro del bienestar y el compromiso social de Ia Superintendencia de Sociedades y tienen 
valor legal segiri se reglamenta an el Articulo 2.2.10.1 del Decreto 1083 de 201 5.Tiene valor administrativo ya que 
,videncia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Talento Humano, de acuerdo con 
Ia Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 24 Is subserie adquiere valores secundarios de tipo histórico an 
tanto los documentos asociados son fuentes potenciales pars el desarrollo de investigaciones relacionadas con las 
acciones que establecen Is planeación y formaciôn de los funcionarios de Ia entidad en Ia orientación del desarrollo 
Je competericias, el mejoramiento de procesos y el fortalecimiento de Is capacidad labora de los empleados a nivel 
individual y de equipo de Is Superintendencia de Sociedades 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
otal an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Is entidad pars garantizar Is 

conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerán almacenados en el 
istema de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se 

evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y 
a administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 

documentos que genera y recibe la Entidad; este aplicativo es admiriistrado por el Grupo de Gestión Documental de 
Is Superintendencia. 

'ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en forrnato PDF pars ser cargadas en el Sistema de 
información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde se evidericiarr las 
arpetas de trabajo de Ia depertdencia pars su respectiva consulta. 

l.a actividad de Is digitalizacion será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Is memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trãrnite y ten-nina con el tipo documental plan 
rnuaI de incentivos institucionales 

Sustento normativo: 

)ecreto 612 del 2018 articulo 1 numeral 7 

Resolución 1881 de febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.3 

Plan inStitucional de capacitacidn PlC X PDF - 



574 055 PROGRAMAS 

- - - La subserie Programas de bienestar social agrupan los documentos que plantean las actividades que motivan el 
desempeño an pro del bienestar y at cornpromiso social de Ia Superintendencia de SociedadesTiene valor 
.jdministrativo en ya que evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Desarrollo de Talento 
Humano, de acuerdo con Ia Resoluciôn 1881 de febrero de 2022, articulo 24.1-a subserie tiene valor legal an 
umplimiento a lo establecido at Decreto 1083 del 2015 articulo 2.2.10.1 . La subserie adquiere valores secundarios 

de tipo histórico an tanto los documentos asociados son fuentes potenciales para at desarrollo de investigaciones 
elacionadas con las medidas tomadas an situaciones de emergencia por Ia entidad por eDo son fuente para la 

historia, Ia sociologia administrativa y Ia administración publics. 

raZon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retertción, se procederá a su coriservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia 
jonservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos etectrónicos permaneceran almacenados an el 
Sistema de información o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
ividencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y 

Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
locumentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de 

Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de 
-lforniacion o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serã desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
nearnientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Is memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retención darã inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Programa 
de bienestar social 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 1881 de febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.5 

Decreto 1083 del 2015 articulo 2,2.10,1 

249 Programas de bienestar social 2 8 X X 

Progrania de bienestar social X PDF 



574 055 250 Programas de credito de vivienda 2 8 X - - La subserie Programas de crédito de vivienda agrupan Ia información relacionada con las modalidades de crédito a 
las que pueden acceder los servidores publicos o pensionados segun categorras internas para adquirir vivienda, 
mediante una equitativa distribución de los recursos disponibles para ello.Tiene valor administrativo ya que evidencia 
del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Desarrollo de Talento Humano, de acuerdo con Ia 
Resolucidn 1881 de febrero de 2022, articulo 24. La subserie tiene valor legal de acuerdo COfl 10 establecido an el 
Articulo 15, de Ia Ley 1695 del 27 de jun10 de 1997. La subserie adquiere valores secundarios de tipo histörico an 
tanto los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de investigaciones sobre las estrategias 
 i 	. nstitucronales diseñadas para adquirir vivienda y las relaciones establecidas entre y sus empleados, frente a Ia vida 
crediticia de los empleados para adquirir vivienda por medio del apoyo de Is Superintendencia de Sociedades; esta 
inforniación puede ser base para estudios sociales, económicos y financieros. 

azEn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservsción 
total, en soporte original, conforrne a los Iinean,ientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
onservaciOn dv documentos fisicos y electrEnicos. Los documentos electrónicos permaneceréri almacenados en ci 

Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
nvidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y 
Ia administracion de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adrninistrado por vi Grupo de GestiOn Documental de 
Ia Superintendencia, 

Para ci caso de los documentos fisicos se digitalizarén en formato PDF para ser cargadas an el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
Iineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccióri técnica (Digitalización) de Is memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retención dará inrcio con ci crerre de Ia vigerrcia del trémite y termina con vi tipo documental Programa 
de crédito de vivienda 

Sustento normativo 

Resoluciôn 1881 de febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.8 

Decreto 1695 del 27 de jun10 de 1997 articulo 15 

Programa de crédito de vivienda X PDF 

R 	I uciones eso X PDF - - 
ComunicaciEn ofrcial X PDF 

Informe de seguimiento X PDF - - 



574 055 253 Programas de teletrabaJo 2 8 

- 
X 

- - 
X 

La subserie Programas de Teletrabajo describe y pianea las estrategias qua busca 	mejorar a calidad de vida ri 
personal y laboral de los funcionarios de Ia Superintendencia de Sociedades, donde se posibilite satisfacciOn 
personal y profesional obteniendo mayor productividad de los funcionarios y también una la entidad tendrd reducción 
de los costos administrativos.La subserie tieno valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de 
las funciones asignadas al Grupo de Desarroilo dv Talento Humano, de acuerdo con Ia Resoiuciôn 1881 de febrero 
de 2022, articulo 24.1-a subserie tiene valor legal de acuerdo con aplicar Ia Ley 1221 de 2008, por el cuot se 
tstablecen las normas para promover y regular el Teietrabajo.La subserie contiene documentos qua evidencian las 
estrategias pianeadas por Ia Superintendencia de Sociedades, para cumplir con vi objetivo de impiementar el 
eletrabajo con los funcionarios de Ia entidad; por ello estos documentos pueden ser evidencia para el estudio de 

trabajos histOricos sobre las modalidades del trabajo an Colombia an vi siglo XXI an las entidades pQblicas; siendo 
juente de información para Ia historia institucional. 

azOn por Ia cual, una vez finahzados sue valores primarios y tiempos de reterición, se procederá a su consvrvación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimieritos dvfinidos an Ia entidad para gararitizar Ia 
onservación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrórticos permanecvrdn almacenados an vi 

Sistema de informaciOn o an el madio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
vidancian las carpetas de trabajo de Is dependencia pare su respective consuita, utiiizado para vi almacenamiento y 

Ia adrninrstracidn de los documentos vlectrónicos qua pvrmitv radicar, procvsar, controiar y almacenar los 
documentos qua genera y rvcibe Ia Entidad; este aphcativo as administrado por vi Grupo de Gestión Documental de 
Ia Superintendencia. 

Para vi caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas an vi Sistema de 
riformación o an vi medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se eviderician las 
carpetas de trabajo de Ia dependericia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalización sara desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
invamientos vstablvcidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitahzacion) de Ia memoria dvscriptiva. 

El Tiempo dv Rvtencidn dard inicio con vi cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con vi tipo documental Prograrna 
'lv Teletrabajo 

'lustento normativo 

vsoIuciOn 1881 dv febrero de 2022, articulo 24, numeral 94.14 

Programa de Teletrabajo X PDF 

Resoluciones de adopciOn modalidad del 
teletrabajo X POP 

- - 
Registro dv listado de capacitaciones X PDF 

Informes de seguimiento X PDF 

CON VENCIONES 
Jfe de Ia dependencia 	 Responsable del area degestión documental de Ia entidad 	 Secretarlo General o funcionano administrativo de igual o supenorjerarquia 

Nombre: 	 Nombre: 	 kic.u( 	 Nombre: Jtni Ddiorniq CQstoñdo 0 
Cargo: 	 Cargo: 6-to Cargo: 	QflO. 6'OJ?i'Q\ 
Firma: 	 Firma:

' 	
Firma: 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de Convalidaciôn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cddigo: GDOC-F-008 

Superinteridencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pág. 1 de 2 

NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE UNDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Apoyo Judicial  

CODIGOS DESCRIPCtON DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION  

REPRODUCCION 
RetenciOn 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

FINAL - TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico GestiOn Central CT 

TT 
(MID) 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) 

591 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón at cumplimiento de las tunciones asignadas en Is 
Circular Intema nCimero 165-000015, cuyo objetivo es at de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, 
en particular de cars al servicio y Ia responsabilidad de Ia institución, en los diferentes momeritos de gestiOn, con 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X miras 51 mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar 
diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservarári en 01 Archivo de GestiOri y ocho (8) altos en el Archivo ComuriicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de - - - 

grupo primario X PDF Central, este tiempo se determiria por 01 nivel de consults de Is oficina productora para establecer Ia trazabilidad de 
las actuaciones sdministrativas.La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia 

Acta de de grupo primario X PDF - - integraciOn de la plarieaciOrr y Ia gestiOn riormados en el Decroto 1083 del 2015. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores primarios y retericiOri se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 
10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 urridades documentales, cualitativamente Ia 
lelocciOn obedecerá a las actas quo reflejen Ia furtciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados 
permanecerOn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de almacenamiento que se oncuentre vigente 
en Ia eritidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is deperidericia para su respectiva consulta. utilizado 
pars 01 almacenamionto y Ia administraciOn de los documentos electrOriicos que permite radicar, procesar, controlar y 
aimacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; este aplicativo Os administrado por 01 Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintoridencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos soloccionados se digitalizarOn en formato PDF pars ser cargadas en el 
Sistenia de informaciOn o Ori 01 rnedio de almaconarnionto que se oncuontro vigorito en Ia ontidad, donde se 
ovidoncian las carpetas de trabajo do Ia dopendencia para su respectiva consults. 

s actividad de Ia digitalización sore dosarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomando como base los 
linoamiontos ostablocidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técriica (DigitalizsciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La iriformaciOn rostanto se oliminard uris vez hayari cumplido 01 tiempo de retenciOn siguiendo los lineamontos 
establocidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Critenios pars Ia oliniinaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
reglameritado 01 Acuordo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia activictad send desarrollada por 01 Grupo de 
GostiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los cniterios de seloccióri se dotermiriaron segun lo descnito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Critorios 
pars Ia detenrninaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de ReteniciOn dard inicio con el cierre del trdmite y termina con el lipo documental Acts de de grupo 
primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interns nümoro 165-000015 

591 031 INFORMES Los Informes a Entes do Control hacon roforencia a los informes excopcionsles que son roquoridos por entidades 
omo Is Contraloris 0 Ia Procuraduria en ojorcicio de sun funcionos del Grupo de Apoyo Judicial. La subsenie tiene 

valor administrativo toda vez que 01 Grupo cumplo con su funciOn sogün lo dispuesto Ia ResoluciOn 00040 de 8 de 
081 Infornies a entes de control 2 8 X X onero de 2021 , los informes que los Organos de control le roquiorsn, rolacionados con los asuntos de su competoncia, 



PDF 
	 Constitución Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que 01 tiempo de retención do Ia subsorie sea do 

diez (10) años tel como se menciona en at Bar,co Terminológico del AGN a partir de Ia fecha de ciorro del trãmite 
respectivo. Se conservará la documentación dos (2) años an el archivo de gestión, ocho (8) años an at archivo central. 
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades püblicas tierien el deber de entregar los informos que los 
órganos de control 10 requieran, relacionados con los asuntos de su cornpotoncia, do to cual se derivan obligacionos y 
resporisabilidades pare las entidades pLb?icas de acuordo con lo dispuesto an Ia Constitución Politica Colombiana 
Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia serie puodon constituir elementos meterialos probatorios dontro 
do posibles procosos disciplinarios, puosto quo ovidenciari las accionos u omisiones desarrolladas por los servidoros 
ertcargados de cumplir Ia funcidn. Esta eerie edquiere valores secundarios de carácter histôrico On tanto Ia informeciOn 
quo contiorion as fuente potencial pare futures investigaciones en dreas de administracióri ptiblica yjudicial, el 
derecho, Ia historia y sociologia, y domes temâticas afines an relacidri con las decisiones disciplinarias y menejo de 
entidades püblicas, edemas Ia evaluación do politicos en at modiano y largo plazo. 

Razórr por Ia cuel, una vez finalizedos sus valoros primarios y tiompos de retencidn, se procederá a su consorvaciOn 
total, en soporto original, conforme a los lineamientos y procedimientos dofinidos an Ia entidad para gerentizar Ia 
conservación de documentos fisicos y electrdnicos. Los documentos electrónicos pormanoceran almacenados an at 
Sistema de informacidn o en 01 medio de almacenamionto que se oncuontro vigento an Ia entidad donde se evidencien 
las carpetas de trebajo de Ia dopendencia para su respective consulta, utilizado pare el almacenemiento y Ia 
administración de los documentos electrónicos que pormite radicer, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y rocibe Ia Entidad; este aplicetivo es administrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Ia 
Superintendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formato PDF pare ser cargedas en at Sistema de 
informacián 0 en 01 medio de almecenamiento que se encuentre vigonte an Ia entidad, dondo se evidencian las 
carpetas do trebejo de Ia depondencie pare su respectiva consulta. 

La activided de Ia digitalizacidn será desarrolleda por el Grupo de GestiOn Documental, tomarido como base los 
lineamieritos establecidos en 01 punto 2 2.4 2.4 Reproducción técnice )Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva.El 
liempo de retención se establecio de acuerdo a to establecido Ofl 01 erticulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

Tiempo de Retencián dará inicio con 01 cierre de Is vigencia del trámite y termine con 01 tipo documental Informes a 
tea do control 

Sustento normativo: 

Rosolución 00040 de 8 de orrero de 2021. articulo 75 numeral 75.14 



591 031 111 Informes de gestión 2 8 X - - X 
La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciOn administrativa que evidencia 01 control de las actividades de 
toda Ia estructura jorrquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqul la subserie trarismite desde el nivel operativo-
ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia informaciôn sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece an la medida quo son una herramienta de rendiciôn do cuentas a rivet intemo y 
hacia Ia comunidad oxterrra. a subserie tione valor administrativo, toda voz quo as evidoncia del cumplimierrto de las 
funcionos asignadas at Grupo de Apoyo Judicial, establecidas an Ia ResoluciOn 00040 de Edo onoro de 2021. En 
cuanto a los tiompos do rotonción se doberá conservar diez (10) anos, de los cualos dos (2) años se consorvarán on 
at Archivo do Gestión y ocho (8) anos on el Archivo Central. Estos documentos posoon valor primarto administrativo y 
valor secundario histSrico y cultural, razórr por Ia cual se detormina su consorvación total como medida para garantizar 
Ia irrtegridad, disponibilidad y consulta futura do Ia información contenida on ollos.La conservación de ostos informos 
asegura Is trazabilidad de las accionos institucionalos a 10 largo del tiempo y permito presorvar el contosto de gestión 
de cada depondencia, consolidsndo asi 01 patrimonlo documental de Ia entidad. 

Razor, por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retonciOn se procodorá a su conservaciOn 
total, on soporte original y se garantizara su reproducciOn exacta por modio tocnologico a través do Ia digitatización 
con fines arctrivisticos, con elfin cargar las imageries an at Sistoma do informaciOn quo se oncuontra vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo do Ia dependorrcia para su respectiva consults, utilizado para at 
almacenamiento y Is administraciOn de los documentos eloctrOnicos que porrnite radicar, procosar, controlar y 
almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; oslo aplicativo es administrado por 01 Grupo de Gostión 
Documental do Ia Suporintendorrcia. 

La actividad de la digitalizaciOn será dosarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando corno base los 
Jirroamiontos ostablecidos on at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) 	do la memoria doscriptiva. El 
liompo de rotonciOn se ostablecio do acuordo a lo establocido on 01 articulo 127 del Decroto Ley 403 do 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrOnicos ostos permanecerán almaceriados an 01 Sistema de informaciOn 0 an el 
iiedio de almacenamiento quo se encuentro vigonto en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dopendoncia para su rospectiva consults, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
slectrónicos quo permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Is Superintendencia. 

El Tiempo do RetenciOn data inicio con at ciorro de Ia vigerrcia del trémite y termina con 01 tipo documental Informes 
e gestiOn 

Sustento normativo 

4esoluci6n 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 75 numeral 75.14 

Informes do gestrórr X POF 



591 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - - Los Instrumentos de control de planillas de prestamos, son aquellos registros donde se Have el control de los 
oréstamos de oxpedientes por parte del archivo central de Ia Entidad a las dependencias que los requioran para 
consulta.La subsorie tiene valor administrativo, toda vez que son ovidencia el cumplimiento de las funciones asignadas 

 al Grupo de Apoyo Judicial, relacionadas an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 En cuanto a los tiempos de 
retenciOn so doberá conservar diez (10) anos de los cuales dos (2) altos so conservarén an at Archivo de Gestión y 
tres (3) años an el Archivo Central. Tiene valor legal, an cumplimiento con Ia Loy General de Archivos 594 de 2000 
literal f del articulo 41a información contenida alli so consolida an los expedientes de las dependencias rosponsables 
de los trámites. 

Razôn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención so procedoré a su elimirraciôn 
siguierrdo los lineamentos establocidos an el punto 2.2,4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia 
memoria descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Arliculo 4.5.4, Ia actividad será 
desarrollada por el Grupo de Gestión Documental con el acompaltamionto del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y 
Arquilectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retonciôrr dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trémito y termina con 01 tipo documental Regislro 
,,lanilla de préstamo 

Sustenlo norrnativo: 

Rosolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 76 numeral 76.12 

140 
lnstrumentos de control de planhllas de 
préstamos 2 3 X 

Rogistro planilla de préstamo X XLSX 

591 048 PROCESOS 
______________________________________ __________ __________ - La subserie de LiquidaciOn por adjudicacion as una agrupacion documental tramilada por los Grupos de Liquidación, 

Grupos adscritos ala Delegatura de Procedimientos de Insolvencia.La subserie tiene valor administrativo, toda vez 
quo as evidencia de las furiciortes establecidas an Ia ResoluciOn ncimero 100-000040 del 08 de enero de 2021 .Tiene 
valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja los estados financieros y aseguramiento de Ia 

205 Proceso de liquidaciôn por adjudicación 
______________________________________ __________ 

2 8 

- 
- 
- 
- X - x 



información 
Auto que decreta el irricic de un proceso de en to ley 111 
Iiquidación por adjudicación y fila plazo para X PDF acuerdo do 
presentación del acuerdo de adjudicaciOn Itevará a cat 

legaldeconi 
Poderes X PDF Insolvencia 

Otorgamiento de poder / respuosta a 
X PDF 

2010 ambas 

 solicitudes de poder - - aplicaciôn di  - 
bienes por a 

Renuncia at poder X PDF 

Razón por I 
Proyecto de adjudicación, actualización de to 5% en su su 
relación de gastos de administración 

PDF corresponde 
presentados on el proceso de ReorganizaciOn, dictar fallos 

inventario valorado de bienes documentos 

Traslado del proyecto de Adjudicacrôn, - - - almacenama 

actualización de to rolación de gastos de depondencis 

administracióri presontados an at proceso de X PDF electrónicos 

Reorganización. 0 inventario valorado de aplicativo as 

bienes  
Auto que convoca audiencia X PDF - - Para 01 caso 

Auto quo aplaza audiencia X PDF - - - Sistoma de ii 

Auto quo suspende proceso X PDF - - evidorrcian lr  
Oficio de Objeciones x PDF - - 

..a actividad 
Traslado de objeciones X PDF  - - - ineamiontos 

Auto de convocatoria de audiencia para 
aprobar proyecto de acuerdo de adjudicación, X PDF 
rosolvor objeciones La informaci 

rstablecidos 
Acta de audiencia de resoluciOn de objociones reglamentad y aprobación del proyecto de relación de 

X PDF 
Gestióri Ooc 

gastos 0 i verrtario valorado y se concede 
termino para Ia adjudicacidn  - - - Los criterios 

Auto de adjudicaciôn de bienes x PDF  - - para to deter 

Informe de rendición de cuentas de liquidador X PDF 
SiTiempodi 

Traslado del informe de cuentas X PDF - terminaciOn 

Auto de terminación y aprobacion de to 
X POF 

rendiciOn de cuentas - - - Sustento nor 

Actas de desgloses X PDF - - - 
qesoluciórr C 

Auto que apertura el cuaderno de iricidentes X PDF  

Incidentes del proceso X PDF - - Ley 1116 de 

lutelas (corrtestación Fallo, Oesacato, 
X PDF Oecreto 560 

recusación etc.)  

Comunicaciones oficiales de solicitudes y10 
X POE 

Procedimien 
requerimientos (Ourante el curso de proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
X PDF 

requerimientos (Ourarite el curso de proceso) 

Recursos de reposicidnrrraslado escritos de 
X PDF 

respuestas (Ourante el curso de proceso). 

Nulidades ITraslados escritos de respuestas X PDF - - - 
Autos de requerimientos I aclaracidn / 

X PDF 
complenientacidn  
Oficio ordenando a las autoridades o 
entidades correspondierites to inscripcidn de 

X PDF 
to providencia, y at Ievantarnierrto de las 
medidas cautolares.  

GrabaciOn de audiencias MP3 I MP4 

Autos que ordenan Ia entregan de titulos 
X POF 

judiciales  

iceptados an Colombia.El proceso de liquidación por adjudicaciOn se encuentra reglado an está regulado 
6 de 2006 articulo 35 y siguientos, y se utiliza cuando no se he presentado 0 no se he corifirmado at 
eorganizaciOn, entoncos at juoz ordenaré to celobración del acuerdo de adjudicación, para ello 01 Togado 

todas las etapas procesales contenidas en articulo 39 de Ia Ley 1429 de 2010 Esta subserie tiene valor 
ormidad a to señalado por Ia toy 1116 de 2006 articulo 35 Por to cual se establece 01 Regimen de 
Empresarial en to Repüblica de Colombia y se dictan otras disposicionos. y articulo 39 de to Ley 1429 de 
del Congreso de to Republica de Colombia, 10 anterior por cuanto Ia Superintondencia de Sociedades on 
to soñalado por las byes, disporre de los bienes del deudor a fin de liquidar to sociodad y entrogar los 
judicación en cumplimionto con el acuerdo de adjudicacióri. 

cuab, una voz finalizados sus valores primarios y retenciOn se adolantará una sobocciôn cuantitativa del 
Dorto original, puesto que to producción anual supera 201 unidados documontales, to selección cuali(ativa 
'a a los Proceso que doscribarr procesos hitos quo han tenido rolovancia en at mundo juridico rospocto a 
rn las relaciones comerciales y crediticias, en los procosos de liquidación por Adjudicación.Los 
olectrónicos soleccionados permanecorán alrnaceriados an 01 Sistoma de información 0 an 01 modio de 
nto que se encuontre vigente en to entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de to 
para su respectiva consulta, utilizado pars at alrnacenamionto y to administraciOn de los documentos 

que permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genora y rocibe to Entidad; este 
administrado por 01 Grupo de Gostión Documental de to Suporintondencia. 

de los documentos fisicos seloccionados se digitalizarán on formato PDF para ser cargadas en at 
rforrnaciOn 0 an el medio de almacenamiento quo se encuontro vigento en to errtidad, donde se 
is carpotas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva consulta. 

de to digitalización serã dosarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
establocidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia momoria descriptiva. 

rr restanto se elirninard una vez hayarr cumplido 01 tiompo do retonción siguiendo los lineamentos 
an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para to elirninación de documentos de to rnemoria doscriptiva y con 10 
Del Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, to actividad será desarrollada por at Grupo de 
imental en el Atchivo Central. 

de selección se determinaron segün Ia descrito en Ia momoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
minacidn de selecciOn documental 

Retenciórr data inicio con 01 cierre de to vigencia del trdmite y terrnmna con 01 tipo documental Auto 
tel proceso de liquidaciOn por adjudicacion 

mativo 

0040 doS de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

2006 articulos 37 y 38 

de 2020 articulo 15 

to: Iiquidacióri judicial y liquidacion por adjudicacidri JL-PR-001 





591 048 206 Proceso de LiquidaciOn Simplificada 2 8 - - La subserie de LiquidaciOn Simplificada es una agrupacidn documental tramitada por los Grupos de LiquidaciOn, 
Grupos adscritos a Ia Delegatura de Procedimientos de lnsolvencia.La subserie tiene valor administrativo, toda vez 
que es evidencia de las funciones establecidas en la ResoluciOn nCimero 100-000040 del 08 de enero de 2021. Tiene Solicitud de apertura al proceso de 

LiquidaciOn judicial simplificada X PDF valor fiscal de coriformidad a Ia Ley de Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo con Ia vigencia.Tiene valor contable 
de coriformidad ala Ley 1314 de 2009 el cual refleja los estados financieros y aseguramierito de Ia informaciOn 
aceptados an Colombia. El proceso de liquidaciOn judicial simplificada se encuentra reglado an el Decreto 772 de Poderes x PDF 
2020 articulo 12 y siguientes. Este mecanismo procede solo cuando se he agotado at proceso de reorganizacidn bajo 
los mismos supuestos de Ia ley 1116 de 2006, en consecuencia, una vez declarado el incurnplimiento se procederá a Otorgamiento de poder I respuesta a 

PDF solicitudes de poder -  verificar que los activos de Ia empress no superen 5000 salarios minimos legales mensuales, entonces el juez del 
concurso abrirá Ia liquideciOn simplificada Ia cual se tramita de manera expedita y bajos los térmirios procesales del Renuncia al poder X PDF 
Decreto an menciOn. Esta subserie tiene valor legal de conformidad a lo señalado por el Decreto legislativo 772 del 3 
de julio de 2020 articulo 12 Por el cual se dictan medidas especiales an materia de procesos de insolvencia, con elfin Auto de admisiOn - rechazo - Designacldn 

Liquidador X POF de mitigar los efectos de Ia emergencia social, economics y ecológica an el sector empresarial - del Presidente de Ia 
epublica y sus todos sus ministros, y Ia ley 1116 de 2006 "Por Ia cual se establece el Regimen de Insolvericia 

Auto de aperture de Ia solicitud del proceso X POF Empresarial an Ia Repiiblica de Colombia y se dictan otras disposiciones. Congreso de Ia Republics de Colombia, 10 
anterior por cuanto Ia Superintendencia de Sociedades en aplicación de las senaladas normas, abre el proceso de 
iquidaciOn Ilevando a cabo todas Is medidas procesales tales como nombrar liquidador, dicta medidas cautelares, • Auto inadmisorio x PDF oficiar, ordenar registros y otras, hasta terminar at procedimiento de IiquidaciOn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa del Recurso de Reposicidn en caso de rethazo de x PDF 
-  - - 

Ia solicitud al proceso de liquidación 5% en su suporte original, puesto que Ia produccidn anual supera 201 unidades documentales, Ia seleccion 
ualitativa corresponderá a los Proceso que describan procesos hitos que ban tenido relevancia an el mundo juridico 

NotificaciOn de Auto por estado y del 
PDF 

respecto a dictar fallos an las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de IiquidaciOn simplificada. Los 
Liquidador -oficio X documentos electrónicos seleccionados permaneceréri almacenados an el Sistema de informaciOri o en el medio de 

lmacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pare su respective consults, utilizado pare el almacenamiento y Ia administracióri de los documentos Acta de posesión Liquidador X PDF 
llectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as adrninistrado por at Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarén an formato PDF pars ser cargadas en vi 

Cornpromiso de confidencialidad X PDF 

Aviso de apertura de Is LiquidaciOri Judicial x PDF - - - publicacion an Web  Sistema de inforrnacióri o en el medio de almacenamierito que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia deperidencia pare su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn seré desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando corno base los 

POliza liquidador X PDF 

Auto de recurso de reposiciorl X POF - - - Iineamientos establecidos an el purito 2.2.4.2.4. Reproduccion tecnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

Auto de respuesta el derecho de petición X PDF 

La informaciOn restante se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retvnciOn siguiendo los Iinean,entos Oficios de medidas cautelares, Camera de - - - 
Comercio, Miriisterio de Trabajo, Diari, UAE, 

PDF 
establecidos en el purito 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 

Svcretarias de Hacienda y Superinteridencia reglarnentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad seré desarrollada por el Grupo de 
guy ejerza control, inscripción - - -  GvstiOn Documental an el Archivo Central. 
Informe o diagndstico estados financieros y 

X PDF estimativo de gastos del proceso Los criterios de selvcciOn cv determinaron següri lo descrito an Ia memoria descriptive an el punto 2.2,4.2.2. Criterios 
pare Ia delermiriaciOn de selección documental Presentaciôn de creditos e incorporación de - - - 

procesos ejecutivos X POF l Tiempo de Relericidri dará iriicio con el cierre de Is vigericia del trémite y termina con el tipo documental Auto 
CesiOri de créditos X PDF termiriaciOn del proceso de liquidacióri judicial 

Susterito riormativo 

Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

Oficio de prvsentaciOn de créditos X PDF 

Auto crédito (aprobaciOn 0 devoluciOn de 
credito) X POF 

Proyecto de calificaciOn y graduacion créditos 
PDF y derecho de voto Ley 1116 de 2006 

Traslado de Proyecto de Calificac. y 
X PDF Graduación de créditos - - Decreto Legislativo 772 de 2020 articulo 12 

 Decreto 1332 de 2020 articulo 1 

Procedin,iento: Iiquidscióri judicial simpleficada JL-PR-004 

Inveritario de bieries X POF - - 
Traslado lnventario valorado X PDF - - 
Informe 32 x PDF 

Objeciones de traslado de inventario valorado x PDF 

Traslado de objeciones x PDF 



Acta de entrega de docunientos X PDF 

Acta de Inspeccion judicial X PDF 

Actas de secuestro de bienes X PDF 

Informe de conciliaciones X PDF 

Auto que convoca audiencia X PDF 

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspende proceso X PDF 

Acta de audiencia que resuelve objeciones 	y 
aprueba proyecto Calific. y Graduación de 
tnventario y10 Auto aprueba proyecto de X PDF 
Calificación y GraduaciOn de créditos e 
'nventario.  

Informe de yenta de activos (ofertas) X PDF 

Proyecto de Adjudicación de bienes X PDF 

Acuerdo de adjudicación X PDF 

Auto que aprueba adjudicaciOn X PDF 

Estados Frnancteros / Notas Financieras / 
Titulos / Activos y Pasivos PDF 

Gastos de Admnistración x PDF 

Honorarios de liquidador x PDF 

Rendición de cuentas del ex administrador X PDF 

Informe de RendiciOri de Cuentas X PDF 

Objeciones al informe de cuentas X PDF 

Objeciones inventario valorado X PDF 

Oficio de Objeciones X PDF 

Auto terminaciôr, del proceso de Iiquidacion 
judicial  PDF  

Oficlo ordenando a las autoridades 0 
eritidades correspondientes la inscripci6n de 

 Is providencia y el levantamiento de las PDF 

rnedidas cautelares. 

GrabaciOn de audiencias (CD). MP3 / NIP4 

Autos que ordenan pagos titulos judiciales X PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
 judiciales PDF 

Constancias/Certificaciones )Durante el curso 
 de proceso) PDF 

Actas de desgloses yin devolución de 
 documentos PDF 

Auto que aperture el cuaderno de incidentes X PDF 

Incidentes del proceso x POE 

Tutelas (coritestaciOn Fallo Desacato, 
recusación etc.)  PDF 





591 048 207 Proceso de Reorganizacion Abreviada 2 8 X 
La suoserie I-'roceso no t- eorganlzaclon Rorevlaaa, as una agrupacion aocumentai tramitaaa por os 	rupos ae 
SeorganizaciOn, Grupos adscritos ala Delegatura de Procedimientos de Irisolvencia.La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidoricia de las funciorios establecidas an Ia Resoluciôn nümero 100-000040 del 08 Solicitud al Proceso de Reorganizaciori 

Abreviado X PDF de enero de 2021. Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo con la 
igencia.Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 at cual refteja los estados financieros y 

Poderes x PDF aseguramiento de Ia informaciôn aceptados en Colombia. Los Procesos de Reorganización, hacen parte del Proceso 
Judicial de Insolvencia, que se determina por Ia solicitud de insolvencia empresarial, persona natural comerciante y Otorgamiento de poder / respuesta a 

X PDF  solicitudes de poder ,ersonas juridicas de Ia jurisdicciOn, de acuerdo con lo estipulado Decreto legislalivo 772 del 2020 titulo II Por el cual 
 se dictan medidas especiales an materia de procesos de insolvencia, con elfin de mitigar los efectos de Ia emergencia 
social, económica y ecológica an 01 sector ernpresarial" este proceso obedece a los lineamientos trazados por Ia Icy 
1116 do 2006, sin embargo, cobija de manera oxcepcional a Ia empresas cuyo patrimonio no exceda los 5000 salarios 
nrnimos legalos vigentos y busca rocuperar y conservar Ia ompresa como unidad de explotación económica y fuonte 
qeneradora de empleo a través del proceso de Reorganización , el cual se surtirá de manera expedita. se  dotalla el 
Proceso de ReorgariizaciOn este proceso inicia a través de un acuerdo, con el fin de preserver empresas viables y 
norroalizar sus relaciones comerciales ' crediticias mediante su reestructuración oporacional, administrativa, de 
activos 0 pasivos. 

Renuncia de poder x PDF 
Estados financieros Básicos x PDF 

Gastos de Administración x PDF - - - 
Honorarios de interventor x PDF - - - 
Informe Preliminar x PDF 

Estado de lnventario do activos y pasivos x PDF 
1  

Prosentación de créditos e rncorporacion do 
X POF  procesos ejecutivos Razón por a cual, una vez finalizados sus valores primarioe y retenciOn se adelantará una solocción cuantitativa del 

5% an su suporte original, puesto quo Ia producción artual supera 201 unidades documentales, 	a selocción Auto crédito (aprobaciOn o devolucion de 
X  PDF 

- - - 
crédito) cualitativa corresponderã a los Proceso quo describan procesos hitos que han tonido rolevancia en at mundo juridico 

respecto a dictarfallos an las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de Reorganizacióri Abroviada.Los 
documentos electrOnicos seleccionados pormaneceran almacorrados an ci Sistema de información o an el medio de 

AcreditaciOn CesaciOn de Pagos X PDF 
Plan de nogocios de Reorganizacion del - - - 
deudor X PDF almacenamierito que se encuontre vigonte an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

lependencia para su respective consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
Proyocto de catificación y graduacion de - - - 
acreencias del 	Deudor. X PDF electrOnicos quo permite radicar, procesar, controlar y alrnacenar los documentos que genera y recibe Ia Eritidad; oslo 

iplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 
Auto de admisiOn /rechazo/ de a solicitud al 

- - - 
Trémite de Negociacion de Emergoncia de un X PDF Pare at caso do los documentos fisicos seleccionados se digitahzarãn an formato PDF para ser cargadas an at 
Acuerdo do ReorganizaciOn. Sistema de informacidn o 00 01 modio de almaceriamiento que se encuentre vigente an Ia oritidad, donde se 

evidencian las carpetas do trabajo de Ia dependencia pare su respectiva consulta. 

.a actividad do Ia digitalizaciön sorá dosarrollada por el Grupo de Gestióri Documental, tomando como base los 
linoamientos ostsblocidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

Oficios requerimientos X PDF - - - 
Notificacidn de Auto por estado X POE - - 
Recurso de Reposicidn en caso de rethazo de F  - - Ia solicitud al proceso de Reorganizacidn X PDF 

Aviso X PDF La informacidn restante se eliminaré una vez hayan cumplido el tiempo de rotonciOn siguiendo los lineamontos 
stablecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Criteros pare Ia elirninaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 Auto de Designacián Promotor (cuando el - - - 

doudor no cumpla satisfactoria y reglamentado 01 Acuordo 001 del 29 de febroro do 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorá desarrollada por el Grupo de 

oportunamonto con las Ordenes impartidas en X PDF Gestidn Documental one! Archivo Central, 
Ia providencia de apertura articulo 11 numeral 
61  del Decreto 772 de 2020). Los crjtorios de soleccidn se determiriaron segin to descrito on Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Crilorios 

para Ia dotorminacidn de soloccidn documental Notificacidn de Auto de dosignacióri promotor - - - 
por ostado. PDF  X 

El Tiempo de Retonción dará inido con ci cjorre de Is vigencia del trémito y formica con el tipo documental Autos de 
requerimiortos / aclaraciôn/ complomeritacidri. 

Ada de posesidn Promotor X PDF  

Inventaro actualizado de activos y pasivos X PDF - - - 
Proyecto de calificaciôn y gractuaciOn de 

X PDF 
- - - 

créditos , dorechos de Votos. 
Sustento normativo Traslado del proyecto de calificación , X PDF - - - 

graduacion de créditos, derochos de Voto. __________  __________ __________ 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 Unjolufies al proyculo 00 graauacrorr Y 

calificaciOri de créditos y dotermirracidn los 
- - - 

derechos voto, aportando los soportos X PDF 
Ley 1116 de 2006 

Decreto legislalivo 772 del 2020 titulo II 
Objociones iriventario valorado X PDF  
Ofjcio de Objeciones x PDF - - - 
Ada de ontrega de documentos 	 x 	PDF 
Ada de lnspeccion judicial 	 x 	PDF 
Actas de secuostro de biorres 	 X 	PDF 



Auto de citación audiertcia para conciliar 
objeciones y para presentar at acuerdo de X PDF 
reorgarttzación. 

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspende proceso X PDF 
Acta Oe Audlencia de cortcIIIaclon ae 
objeciones, y exposicidn del plan do negocios 
y Ia propuosta de acuerdo de reorganizacion, X PDF 
Sustentado on 01 flujo de caja proyectado por 
ajdeudor  
Auto de citaciOn a Ia audiencia para resolver 

objeciones no conciliadas contra 01 proyecto 
de graduaciOn y calificación de créditos ' 

PDF dotorminacidn los derechos voto y para 
contirmación del acuerdo de Reorganización 
'?roouflsto. 
Acta do Audioncia de resolución de objeciones 
contra at proyecto do calificación y graduacióri 
de créditos, y aprobaciori del acuerdo do 
roorganizacion, donde se expido 01 auto X PDF 
respoctivo, En caso de no aprobarso 01 
acuerdo se i iciará 01 trámito de la Liquidación 
implificada.  

Oficio ordenando a las autoridades o 
ontrdades correspondientes Ia inscripción de 

PDF Ia providencia, y at levantarniento de las 
medrdas cautelares. 

Grabación de audiericias (CD). MP3 / MP4 

Autos que orderian pagos titulos judiciales X PDF 

Autorizaciones y10 Actas entrega de titulos 
PDF iudiciales 

Actuaciones Judicialos X PDF 

Tolograrnas X PDF 

Constancias/Cortificaciories (Durante 01 curso 
PDF de proceso) 

Actas de desgioses y/o devoluciOn de 
PDF documentos 

x 
Incidentes del proceso X PDF  

x 
Tutelas (contestaciôn Fallo, Desacato, 

PDF recusacióri etc.) 
Pruebas de er,trega y/o devoluciôn do correos 

PDF devueltos 

Comunicaciones oficiales de solicitudes y/o 
PDF requorimientos (Durante el curso de proceso). 

Oficios de respuosta a solicitudos yb 
POF roquerimientos (Durante of curso de proceso) 



Recursos de reposiciOnrrraslado escritos de 
respuestas (Ourante el curso de proceso). x PDF 

Nulidados ITraslados escritos de respuestas X PDF 

Autos de requerimientos / aclaración/ 
complementacion X PDF 

Derecho de petición X PDF  
Auto de respuesta al derecho de petición X PDF  
Auto que apertura el cuaderno de roserva X POE  
Docurnentos quo el ponente considera que 
sean reservados PDF  

Mernorando X PDF  
qesoluciones X PDF  
Titulos X PDF  

591 01 222 
Procesos de acuerdos de insolvencia en 
ejecución 2 8 -  - - - La subserio Procesos de acuerdos de insolvencia on ejecucidn, as una agrupación documental tramitada por ot Grupo 

de Acuerdos de Insolvencia en EjecuciOn, Grupo adscrito a Ia Delegatura de Procodimientos do lnsolvoncia.La 

Auto de citaciOn audiencia X PDF 
subsorio tiono valor adrninistrativo, toda vez quo as evidencia de las funciones establecidas an la Resolución nümero 
100-000040 del 08 de enero de 2021 Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Dosarrollo Territorial aplicable de 
acuerdo con Ia vigencia.Tiene valor contabte de conformidad a Ia Loy 1314 de 2009 el cual refloja los estados 

Poderes X PDF financioros y aseguramionto de Ia información aceptados en Colombia. El Proceso de lnsolvencia so encuentra 
ogulado por Ia by 1116 de 2006 y tiono como finalidad Ia prosorvación del crédito y 01 sostonimionto de Ia empress 

como fuonte de Ia oconômica y goneradora do empleo, dicho regimen de insolvencia so Ilova a cabo mediarito los 
procesos de reorganizacion y liquidaciórr judicial, 01 cual so surte rospoctivamorite. 1). El proceso de roorganizacidn 

Otorgamiento de poder I respuosta a 
solicitudos de podor PDF - - 
Ronuncia do podor X PDF -  mediante Un acuerdo de los acreedores busca Ia reestructuración oporacional y  administrativa de activos 0 pasivos, a 

- Auto que aplaza audioncia X PDF 
fin, de normalizar las relacionos comorciatos y crediticias y con ollo sostorrer Is emprosa; sin embargo, de no ser 
posible Ilevar a cabo con éxito proceso, inmediatamente so ejocutard el proceso de liquidaciön judicial, el cual, 
nediante 01 acuerdo de los acreedoros porsiguo Ia Iiquidación pronta y ordenada de los bionos. 

Auto que suspondo proceso X PDF 
azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotoncidri so adelantará una seleccidn cuantitativa del 

Certificacion trimostral cumplimionto total de 
Ia circular 156000005 de 2011 X PDF 

5% an su suporte original, puesto quo Ia producción anual supera 201 unidados documentales, 	Ia solección 
cualitativa corrosponderé a los Procesos de Acuordo de Irisolvencia que describan procesos hitos quo han tenido 

-olevancia en el mundo juridico respecto a dictar fallos en las relaciones comerciales y croditicias, en los procesos de 
lnsolvencia.Los documentos eloctrdnicos soloccionados permanecerán almacenados en 01 Sistema de informacióri 0 

en 01 medio de almacenamiento quo so oricuontro vigorite en Ia ontidsd dondo so evidoncian las carpotas de trabajo 
 de a dependencia para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciórt de los 

CertrficaciOn trimestral de estado de 
cumplimiento circular 156-000005 do 2011 con 
detalle de incumplimionto post. 

X PDF - - 
Denuncia de incumplimiorito de acuerdo de 

reorganizacuon PDF documentos electrôriicos quo permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
 Entidad; este aplicativo os administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

Auto de Incumplimiento obligaciOn de hacer 
por parlo de sociedad an acuerdo de 
reorganizacion 

x PDF Pars 01 caso de los documentos fisicos seleccionados so digitalizardri en formalo PDF para ser cargadas en el 
Sistoma de inforrnaciOri o en at medio de almacenamiento que so encuontre vigonte en Ia ontidad, dondo so 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondoncia pars su rospectiva consults. 

Oficio solicitud do normalización de acreencias 
incumplidas en roorganización X PDF 

La actividad de Is digitalizaciOn sorá desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 

Oficio solicitud de normalizacidn de acreencias 
roconocidas Ofl 01 acuerdo de reorganizacion. X PDF 

- - - inoamiontos establocidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técriica (Digitalizacion) de Ia memoria doscriptiva. 

a intormaciOri rostante se eliminarà una vez hayan cumplido 01 tiompo de rotonción siguiendo los lineameritos 
Proyeclo de Acuerdo reforms do 
reorganizaciori X PDF establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is oliminacióri de documentos de Ia memoria doscriptiva y con 10 

roglamentado el Acuordo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore dosarrollada por 01 Grupo de 
Gestidn Documental en 01 Archivo Central. Oficio solicitud de bevantamiento do medida 

cautolar en Reorgariizacion. X PDF 
- - - 



Oficio solicitud de incorporaciôn de procesos 
POE 

ejecutivos - Reorganización 

CertificactOn de seguimiento conforme Circular 
POE 1 56- 00005. 

Oficios de solicitud de información X PDF 

Oficio de sustituciôn de poder X POE 

Auto de cumplimento del Acuerdo de Reorgani X POE 

Oficio para reforma del acuerdo 
POE  

Concordatario. 

Oenuncia de incumplimiento de Concordatario X POE 

Certificación Irimestral Concordato - Circular 
POE externa 156-00005 de 2011 

Oficio ordenando a las autoridades 0 
entidades correspondientes Ia inscripciOn de 

POE a providencia, y el levantan,iento de las 
medidas cautelares. 

GrabaciOn de audiencias (CD). MP3 / MP4 

Autos que ordenari pagos titulos judiciales X POE 

Aulorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
POE judiciales 

Constancias/Certificaciones (Ouranle el curso 
X POE de proceso( 

Actas de desgloses y10 devolución de 
POF 

documeritos 

Incidenles del proceso X POE 

Auto qua apertura el cuaderno de incidentes X POE 

Los criterios de selecciOn Se determinaron segün lo descrito an Ia memoria descriptiva an at punto 2.2.4.2,2. Criterios 
oara Ia determinación de seleccidn documental 

El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y tennina con el tipo documental Autos de 
-equerimientos / aclaraciOn/ complementacidn. 

Sustento normativo 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 76 numeral 76.7 

Ley 1116 de 2006 



Tutelas (contestación Fallo, Desacato, 
PDF recusación etc.) 

Pruebas de entrega yb devoluciOn de correos 
 PDF devueltos 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de proceso). PDF 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
PDF requerimientos (Durante el curso de proceso) 

Recursos de repostcrónfTraslado escritos de 
respuestas (Durante el curso de proceso), X PDF 

Nulidades /Traslados escritos de respuestas X PDF 

Autos de 
 x PDF equerimientos/aclaración/cornplementacion 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Telegramas X PDF 

Oeretho de peticiOn X PDF  
Auto de respuesta at derecho de peticiórl X PDF  
Auto que apertura el cuaderno de reserva X PDF  
Cocumentos que ci ponente considora que 

 PDF sean reservados 
Memorando X PDF  
Resouciones X PDF  
Titulos X PDF 



591 048 232 Procesos de intervenciôn 2 8 X x La subserie Procesos de intervención, esta relacionada con las captaciones masivas e ilegales de dinero en forrna de 
irámide 0 de ahorro programado real izados por personas juridicas 0 personas naturales, sin autorización de a 

Denuncia de oficio (resolución e informe - IVC) - - - 
o lnvestigación Administrativa —Posibles X PDF 

Superintendencia Financiera (Articulo, 2 del Decreto 4334 del 2008). Esta subserie esta adserito a la Delegatura de 

sctividades de captación (Informe 
Procedimientos de lnsolvencia.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia de las funciories 

stablecidas an Ia ResoluciOn nümero 100-000040 del 08 de enero de 2021. Tiene valor fiscal de confornidad a Ia Ley 
- - 

Auto apertura de Toma de posesión de los de Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo con la vigencia.Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 
bienes y patrimonio para devolucidn de to X PDF 2009 el cual refleja los estados financieros y aseguramiento de Ia información aceptados en Colombia. El Proceso de 
captado y nombramiento del interventor IntervenciOn se encuentra regulado an el Decreto Legislativo 4334 de 2008"por el cual se expide un procedimiento de 

intervenciOn en desarrollo del Decreto 4333 del 17 de noviembre de 2008." Presidente de Ia Republica de Colombia, NotificaciOn de Auto por estado y del - - - 
interventor (oficio) X  POF - - - modificado por el 4705 de 2008 y a su vez modificado por el Decreto 044 de 2009, y busca mediante Ia 

Superintendencia de Sociedades de Colombia de oficio o solicitud de Superintendencia Financiera; ordenar medidas 
'idministrativas tendientes a suspender las operaciones de personas naturates o juridicas que se encueritren captando 
ii recaudando direros sin Ia debida autorizaciOn, además disponer de medidas cautelares a fin de devotver los 
recursos obtenidos an desarrollo de tales actividades. 

Acta de posesiOn interventor X PDF - 
Cornpromiso de confidencialidad X PDF 

- - 
Aviso de apertura de Ia intervenci6n de toma 
de posesiOn, publicación an Web y Diario de X PDF 
alta circulaciOn 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará una selección cuantitativa del 
5% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, 	Ia selecciOn 
cualitativa corresponderá a los Procesos de IntervenciOn que describan procesos hitos que han tenido relevancia en el 
murido juridico respecto a dictar fallos an las relaciones comerciales y crediticias, an los procesos de IntervenciOn. 
Los documentos electrdnicos seleccionados permanecern almacenados en el Sistema de información o an el medio 

POliza interventor x PDF 
ncautación sumas de dinero X PDF - - - . 
PresentaciOn reclamaciones de afectados X PDF - - - 
Poderes X PDF - - 
Otorgamiento de poder / respuesta a 
solicitudes de poder X PDF de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos 
slectrOnicos que permits radicar, procesar, coritrolsr y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
splicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para set cargadas an el 

Renuncia de poder PDF - 
Objeciones inventario valorado X PDF 

- 
- 
- 
- 

Ofcio de Objeciones X PDF  
- 

Decision primera de reconocimiento Afectados X PDF 
Sistema de información o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigerle en Ia entidad, donde se 

Aviso informando Ia decision an pagina web y 
X PDF  

evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 
Oiario de alta circulacidn 

La actividad de Ia digitalizaciOri será desarrollada por el Grupo de GestiOrr Documental, tomardo como base los 
ineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (OigitalizaciOn) de Ia memoria descriptive. 

Recurso ReposiciOn X PDF - 
DecisiOn segurida de reconocimiento 

- - 
afectados X PDF 

La inforniaciOn restanle se eliminará una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineanientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.3 	Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
-eglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sera desarrollada por at Grupo de 
GestiOr Documental an at Archivo Central. 

Aviso intormando Ia decisiOn en pagina web y 
Oiario de alta circulaciOr, X PDF 

Recurso ReposciOn X PDF - - 
Inventario bienes distintos a dinero. 

X PDF Valorado  
Los criterios de selecciOn se determiraron segün to descrilo en Is mernoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
para Ia determiriaciOn de selección documental 

Traslado del Irventario x PDF - - - 
Objeciones at inventarlo y soticitudes de 
esclusiOn X POE  

El Tiempo de RetenciOr data inicio con el cierre de Ia vigencia del trOmite y terniina con el tipo documental Autos de Traslado de objeciones y sollcitudes de - - - 
nsclusiOn X PDF requerimientos / aclaraciOn/ complenertaciOn. 

Sustento normativo 

Resolucióri 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

Decreto 4334 de 2008 

Oficio peritos avaluadores x POE - - - 
Auto designaciOn perito evaluador X PDF  

Inforrne de conciliaciOn MP3 / MP4 

Auto Practica de pruebas x PDF  

Auto convoca audiencia y/o auto que aprueba 
el iriventario X PDF  
Auto que aplaza audiencia X PDF  

Auto que suspends proceso X POE  
Ada Audiencia ResoluciOn Objeciones 

X POE 
 Decide exclusiones 

Enajenacón de adtivos para continuar con 
X PDF 

pagos a los afectados, xi es el caso 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Informs rendición de cuentas Interventor X PDF  

Telegramas x PDF  

Traslado rendiciôri de cuentas X PDF 
Auto de terminaciOn del proceso de - - - 
intervenciOn yio Auto de apertura de TX POE 
LiquidaciOn Judicial como medida de 
ntervenciOn.- DesianaciOn del lipuidador.  



NotificaciOn de Auto por estado y del 
 PDF Liquidador por oficio 

Recursos al Auto de apertura del proceso de 
PDF liquidación 

Auto que resuelve recursos X PDF 
Acts de posesión liquidador x PDF  
Aviso de apertura Proceso de liquidación 
judicial como medida de intervención  PDF 

Póliza Liquidador X PDF 
Presentación créditos - X PDF 

F Presentaciôrt de créditos a Incorporación de 
procesos ejecutivos  PDF 

Auto crédito (aprobaciOn 0 devoluciOn de 
crédito) PDF 

Cesión de créditos X PDF 

Poderes X PDF 
Elaboración Proyecto Cahficación y 
Graduación de Créditos 0 lrwentario de bienes 
distintos adinero. PDF 

Valorado 

Traslado del Proyecto Calificación y 
PDF Graduación de Créditos e tnventario de bienes 

Proyecto de AdjudicaciOn de bienes X PDF  
Objeciones y Soticitudes exclusion x PDF 
Traslado de las objeciorres y exciusiones X PDF 
Objeciones inverrtario valorado X PDF 
Oficio de Objeciones X PDF 
Acts de entrega de documentos X PDF  
Acta de lnspecciOrr judicial X PDF 
Actas de secuestro de bienes X PDF 
lnforme de ConciliaciOn X PDF 

Auto de Práctica pruebas X PDF 
Auto Convoca audiercia X PDF  
Auto que aprueba irrverrtario y10 Acts 
Audiencia ResoluciOn Objeciones. Decide 

 exclusiorres. Aprueba C y G de créditos e PDF 

lnventario 
Acuerdo adjudicaciOn de bienes X PDF 
Auto Convoca audiencia confirmaciOn de 

 Acuerdo adjudicaciOn de bienes PDF 

Auto que aplaza Audiencia X PDF 
Auto que suspende proceso X PDF 
Acts de Audiencia confirmaciOn acuerdo 

 PDF adjudicaciOn 
Auto de adjudicaciOn de bienes X PDF 
Estados financieros X PDF 
nancieros / Notas Einancieras / Titulos / Activo X 
Gastos de AdministraciOn x PDF 
Honorarios de interventor X PDF 





591 1 048 I 234 Procesos de liquidacion Judicial 2 8 X 
La subserie Proceso de Liquidación Judicial hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia quo so dotermina por Ia 
solicitud de insolvoncia ompresarial, porsona natural comerciante y porsonas jurldicas de Ia jurisdicciôn de Ia 
Intentoncia Regional do Medellin, de acuerdo con In ostipulado en Ia Ley 1116 de 2006; quo real iza at deudor 0 Solicitud de admision y/o acts de 

incumplimiento del acuerdo de roorganización X PDF acroodor an representaciôn de su obogado, onto Ia Suporintondencia de Sociodados; dentro de este gran Proceso, so 
dotalla at proceso do LiquidaciOn Judicial; este inicia cuando Ia ompresas 0 sociedades comerciales no pudieron 
cumptir to pactado en el acuerdo de Reorganización, estableciendose entoncos un procoso de liquidación pronta y Auto de admisión - rochazo y/o Auto de 

incumplimiento del acuerdo de reorganizacion X POE ordenada, buscando el aprovechamiento del patrimonio del deudorLa subsorie ti000 valor admiriistrativo, toda vez que y nombra Liquidador as evidencia de las funciones establecidas en Ia ResoluciOn niimero 100-000040 del 08 de enero de 2021. Tieno valor 
.iscal de conforn,idad a Ia Ley de Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo con Ia vigencia. Tiene valor contable de 

Notificación de Auto por estado y del 
Liquidador -oficio- X PDF conformidad a a Ley 1314 de 2009 el cual refleja los estados firiancieros y aseguramierito de a informaciOn aceptados 

in Colombia.El proceso de liquidaciOn judicial so encuentra reglado an Ia by 1116 de 2006 articulo 47 y siguientes, y 
corrosponde a ta parte final del Proceso Judicial de insolvencia el cual se inicia por incumplimiento del acuerdo de 

Auto de apertura de Ia solicitud del proceso X PDF reorganizaciOn, fracaso 0 incumplimiento del concordato o do un acuerdo de roestructuración de los regulados por Ia 
Ley 550 de 1999 y por las causalos do liquidacion judicial inmediata previstas en Ia presente tey y busca medianto at 

Auto inadmisorio x PDF acuerdo do los acreodoros Ia liquidacion pronto y ordenada de los bieries del deudor. 

Recurso de Reposición en caso de rochazo do 
Ia solicitud at proceso de liquidaciOn X PDF Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retonción so adolantará una selocción cuantitativa del 

5% en su suporto original, puosto quo Ia producciôn anual supera 201 unidados documontalos, Ia sebección cualitativa 
corrosponderâ a los Proceso quo describan procesos hitos quo han tenido rolovancia 00 01 mundo juridico respecto a 
Jictar fallos on las relaciones comerciales y crediticias, an los procosos de liquidscion judicial. Los documentos 

Poderes X PDF - - - 
Otorgamiento do poder / respuesta a - - - 
solicitudes de poder X PDF olectrönicos seloccionados perrnanocerân almacenados en el Sistoma de informaciôn 0 an 01 medio de 

almacenamiento quo so oncuontro vigonte an la entidad dondo so evidencian las carpotas do trabajo de Ia 
Renuncia at poder X PDF dependencia para su rospoctiva consults, utilizado P510 01 almaconamiento y Ia administraciôri de los documentos 

ulectrónicos quo pormito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este Acta de pososion Liquidador x PDF - - - 
iplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Suporintondoncia. 

Compromiso de confidencialidad X 
Para 01 caso de los documentos fisicos soloccionados so digitalizarán en ton-nato PDF para sor cargadas en 01 

Sistema de informociOn o en 01 medlo do almacenamionto quo so oncuentre vigonte an Ia entidad, donde so Aviso de aportura de Ia Liquidación Judicial 
X PDF publicación en Web evidencian las carpotas de trabajo de Is depondencia pars su respoctiva consults. 

La actividad do Ia digitalizacióri sorá dosarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
Póliza liquidador X PDF  

Auto de rocurso de reposicion X POF lineamientos establocidos 00 01 punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (Digitalización) do Ia memoria doscriptiva. 

Auto de respuesta al derecho de petición x PDF 
La informaciOn rostanto so oliminard una vez hayan cumplido 01 tiempo de retenciôn siguiendo los linoarnentos 

Oficios de medida coutebar, Camaro de - - - 
Comercio, Miriisterio, Secretarias de Hacienda X PDF 

estabbecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 

y suporintendencia, inscripci6n 
roglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero do 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de 
Gostión Documental an el Archivo Central. 

Los critorios do sebección so detorminaron segUn 10 doscrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Critorios 
Informe o diagnostico estados financieros X PDF  
PresentaciOn de creditos e incorporaciôn de - - - 
orocesos eiecutienc X PDF pars Ia detorminaciOn de selección documental 

Cesión de créditos X PDF 
El Tiemio de Retención dora inicio con el cierre do Ia vigencia del lrámite y termina con el tipo documental Autos de 
requorimientos / aclaración/ compbomentacidri. Oficio de presentación de créditos de las 

X PDF 
- - 

portos 

Sustento normotivo Auto crédito (aprobación o devotucidn de - - - 
credito) X PDF 

tesoluciör, 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 Proyecto do calificación y graduación créditos - - - y derecho de voto X PDF Ley 1116 de 2006 articulos 37 y 38 

Docreto 560 de 2020 articulo 15 

Procodimiento: liquidacion judicial y liquidaciOn por adjudicacidn JL-PR-001 

lnvontario de bienes X PDF - - 
Oficio de peritos avabuodoros X PDF  
Auto designación perito evaluador X PDF - - 



Inventario valorado X PDF 

Traslado lnventario valorado X PDF  

Objeciones inventario valorado X PDF  

Traslado de Proyecto de CG de ciéditos X PDF 

Objeciones al proyecto de Calificacion ' 
Graduación de Créditos PDF 

Traslado de objeciones X PDF 

Acta de entrega de documentos X PDF 

Acta de tnspecciOn judicial X PDF 

Actas de secuestro de bienes X PDF 

Informe de conciliaciones X PDF 

Auto de practica de pruebas x PDF 

Auto que convoca audiencia X PDF 

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspendo proceso x PDF 

Acta de audiencia que resuelve objeciones, y 
aprueba proyecto C y G e lrwentario y/o Auto 
prueba proyecto C y G e tnventario 

X PDF 

Propuesta para la celebracidn de un acuerdo 
de reorganización PDF  

Auto que convocard a una audiencia para 
confirmar un acuerdo de reorgaruzacion. PDF 

Acta que confirma acuerdo de reorganizacion 
y/o decreta Ia continuacidn del proceso de X 
liquidaciOn judicial  

PDF 

Oficios informando yenta de bienes x PDF  
Acuerdo adjudicacidn x PDF  
Auto Convoca audiencia de AdjudicaciOn X PDF  
Acta de Audiencia confirmaciOn acuerdo 

 adjudicación X PDF 

Auto de Adjudicación y Re Adjudicación X PDF  
Actuaciones Judiciales X PDF  
Informe de Rendicidn de Cuentas X POE  
objeciones al informe de cuentas X PDF  

Objeciones inventario valorado X PDF 

Oficio de Objeciones x PDF 

Auto terminacidn del proceso de liquidaciOn 
judicial X POF 

Oficio ordenando a las autoridades 0 

entidadea corrospondientes Ia inscripción de 
Ia providoncia, y 01 lovantamiento de las  

X PDF 

Grabacidn de audioncias MP3 / MP4 
Autos quo ordenar, Ia entregan de tituloa 

 judicialos 
PDF 

Autorizaciones y/o Actas ontrega de titulos 
judiciales POE 



Constancias/Certificaciones (Durante el curso 
 X PDF de proceso) 

Actas de desgtoses X PDF  

Auto que apertura el cuaderno de incidentes X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 
Tutelas (contestacjón FolIo, Desacato, 

PDF recusacion etc.)  

Cornunicaciones oficiales de solicitudes yb 
PDF requerimientos (Durante el curso de proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes y/o 
PDF requerimientos (Durante el curso de proceso) 

Recursos de reposición/Traslado escritos de 
 PDF respuestas (Durante el curso de proceso). 

Nulidades iTraslados escritos de respuestas X PDF 

Prueba de entrega 0 correo devuelto X PDF 

Autos de requerimientos / aclaraciOn x PDF /complementaciori 

Telegramas X PDF 

Auto que apertura el cuaderno de reserva X PDF 

Derecho de peticion X PDF 
Documentos que el ponente considera que 

PDF 'sean reservados  

Informe Preliminat X PDF 

Memorando X PDF 

ResoluciOrr X PDF 

Subsariación (estados firiancieros, plan de 
 x PDF negocios, etc) 

Titutos X PDF 

Traslado de descorre x PDF 



La subserie Procesos de NegociaciOn de Emergencia de un Acuerdo de Reorganización, as una agrupación 
591 048 235 

Procesos de negociacion de emergencia de 
 2 8 X x documental tramitada por los Grupo de ReorganizaciOn, Grupos adscritos a Ia Delegatura de Procedimieritos de 

un acuerdo de reorganizacion lnsolvencia.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia de las funciones establecidas an Ia 
esolución nümero 100-000040 del 08 de enero de 2021 Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo 

Solicitud al Trdrnite de Negociación de x Territorial aplicablo de acuerdo con Ia vigencia. Tiene valor contable de conformidad ala Ley 1314 de 2009 el cual 
Emergencia de un Acuerdo de Reorganizacion refleja los estados financieros y aseguramiento de Ia información aceptados an Colombia Los de Nogociacion de 

Emergencia de un Acuerdo do Reorganizacion D.560I20, bacon parte del Procoso Judicial do Insolvoncia, quo so Poderes X PDF 
totormina por Ia solicitud de insolvoncia emprosarial, persona natural comerciante y personas juridicas de la 

Otorgamionto de podor/ rospuosta a 
X PDF jurisdicciEn, de acuerdo con lo estipulado on reglado an el Decreto 560/2020 y busca mitigar extension de los efoctos 

solicitudos de podor - xobre las empresas generados por Decreto 417 del 17 de marzo de 2020 y rocuporacion y consorvación de emprosa 
como unidad de explotaciOn econOmica y fuente goneradora de omploo a través del proceso de Roorganización 01 cual 

a 

 RazOri por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y rotención so adolantard una selecciOn cusntitativa del 
d% en su suporto original, puesto quo Ia producciOn arival supora 201 unidades documentalos, Ia selocciOn cualitativa 

Ronuncia de poder x PDF - - - 
Estados financioros Bésicos X PDF e surtirá de maner 	expedita.  

Estado do lriventario de activos y pasivos X PDF - - 
PresontaciOn do créditos 0 incorporación de 
procesos ojocutivos X PDF corrosponderd a los Proceso quo describari procesos hitos que ban toriido rolevancia an 01 murido juridico respecto a 

 lictar fallos on las rolaciones comerciales y croditicias, an los procesos de NegociaciOn de Emergencia de un Acuerdo 
de ReorganizaciOn.Los documentos electrOnicos soloccionados pormanoceran almacenados en el Sistema de 
.nformación 0 on 0l media de almacenarniento quo so oncuentre vigente an Ia entidad dondo so ovidencian las 

AcroditaciOn CosaciOn de Pagos X PDF 

Plan de negocios de ReorganizaciOn del 
 - - - 

doudor X PDF carpetas de trabajo de Ia depondencia para su respective consults, utilizado para el almaconamiento y la 
idministraciOn de los documentos olectrOnicos quo pormite radicar, procesar, controlar y almacoriar los documentos 

Proyocto do calificaciOn y graduaciOn de 
acrooncias del Deudor X PDF quo genera y recibe Ia Entidad; oate aplicativo as administrado por el Grupo do GestiOn Documonlal do a 

3uperintendencia 
Auto de admisiOn /rochazof de Ia solicitud al 
Trdmite de NogociaciOn de Emergencia do un X PDF Pare 0l caso de los documontos fisicos seloccionados so digitalizardn an formato PDF para sor cargadas on 01 
Acuerdo do Roorganizacion. Sistema de iriformaciOn o an el medio de almacenamiento quo so encuentre vigorito an Ia ontidad, donde so 

vidonciari las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia pars su respective consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sore desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los 
 'inoamientos ostablocidos an at punto 2.2.4.2.4 RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia momoria doscriptiva. 

Oficios roquerimientos X PDF  

NotifcacOn de Auto por oslado X PDF - 
Recurso do Reposici6n an caso de rect'azo de 
Ia solicitud al Trdmile de NegociaciOn de 

X PDF Emergencia de un Acuerdo de La informaciOn rostante so eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de reterciEn siguiendo los lineamontos 
Roorganizacon. - - ,stablecidos on 01 punto 2,2.4.2.3. Critorios pare Ia elimiriaciOn de documertos de Ia momoria doscriptiva y con to 

reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad serd desarrollada por 01 Grupo de 
'3ostidn Documontal en 01 Archivo Contral. 

Aviso X PDF 

Oficios Cémara de Comercio, Ministorio de 
Trabajo, Socrotarias de Hacienda ' 
Superintendoncia quo ojorza suporvisión. 

X PDF - - - Los crilorios de solocciOn so detormiraron sogün 10 doscrito en a momoria doscriptiva an 01 punto 2.2.4.2.2. Crilerios 
para Ia doterminaciOn de selecciOn documental 

Oficios a Juzgados para suspensiOn de 
X P0F  procesos de ejecuciOn 

ActualizaciOn de lnventario de activos y 
X PDF pasivos  El Tiempo de RotonciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia dol trdmite y termina con 01 tipo documental Autos de 

requorimientos / aclaraciOn/ complomontaciOn. Proyecto de calilicacon y graduacion do 
créditos, derechos de Votos y Acuerdo de X PDF 
rlegociaciOn. - - 'ustonto normativo 
Traslado del prayecto de calificaciOn y - 

graduaciOn de créditos, dorechos de Voto. X PDF 
lesoluciOn 00040 de 8 de onoro de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

lnconforrnidados de los acroodoros al doudor 
en relaciOr con Ia graduaciOn y calificecióri de 
créditos y detorminaciOn los dorochos voto, x PDF procedirnionto: nogociacion de emorgoncia de acuerdos de roorganizacion RE-PR-003 

iportarido los soportos docurnontalos 
Auto de citaciOri audiencia para conciliar y 
rosolvor inconformidades y confirmar acuerdo X PDF 
de reorganizaciOn 

Auto quo aplaza audioncia X PDF  
Auto quo suspendo proceso X PDF  
Icta de Audiencia de conciliaciOn de las 

iriconformidades prosentadas por los 
ecreedores, y pronurciamienlo del juoz del X PDF 
Concurso sobre Ia corifirmaciOri o no del 
acuerdo prosontado.  

Oticio ordenando a las autoridades 0 

ontidades correspondiontos Ia inscripciOn de x PDF  Ia providencia, y el levantamiento de las 
modidas cautelares. 



Oficio ordenando a las autoridades o  
entidades correspondientes Ia inscripcion de 

PDF Ia providencia, y el levantamiento de las 
medidas cautelares. 

Grabación de audiencias (CD). MP3 / MP4 

Autos que ordenan pagos titulos judiciales X PDF 

Autorizaciones y10 Actas entrega de titulos 
judiciales PDF  

Constancias/Certificacjones (Durante el curso 
de proceso) X POE 

Actas de desgloses y/o devolucion de 
locumentos X PDF  

Incidentes del proceso X PDF 

futelas (contestacidn Eallo, Desacato, 
recusaciOn etc.)  PDF 

F'ruebas de entrega y/o devolucidn de correos 
 devueltos PDF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de proceso). PDF 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de proceso) PDF 

Recursos de reposicióniTraslado escritos de 
respuestas (Durante el curso de proceso). X POE  

Nulidades /Traslados escritos de respuestas x PDF 

Autos de 
equerimieritos/aclaraciôn/complementacidn X PDF 

Actuaciones Judiciales X POE 

Telegramas X PDF 

Auto que apertura el cuaderno de reserva X PDF 

Derecho de peticion X PDF 
Cocumentos que el ponente considera que 

X PDF 3ean reser-vados 

lnforme Prelin,inar X PDF 

Memorando X POE 

Resoluciôn X PDF 

SubsanaciOn (estados financieros, plan de 
negocios, otc) PDF 

Titulos X POE 

Traslado de descorre X PDF 



591 048 239 Procesos de reorganizacion 2 8 - - La subserie Proceso de ReorganizaciOn hace parte del Proceso Judicial do Insolvencia, que se detern,ina por Ia 
solicitud de insolvencia empresarial, persona natural comorcianto y personas juridicas do Is Is jurisdiccion de Ia 

Solicitud de Apertura de Proceso de 
Reorganizacion X PDF 

Intentencia Regional; de acuerdo con 10 estipulado an Ia Ley 1116 de 2006; quo realiza 01 deudor o acreedor en 
represerflación de su abogado, ante Is Superintendencia de Sociedades; dentro de este gran Proceso, se details el 
Proceso de Reorganizacion; este proceso inicia a través de un acuerdo, con at fin do preservar ompresas viables y 

Auto de admision do Is solicitud del proceso X PDF -  iormalizar sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su reestructuraciOn operacional, administrativa, de 
Auto de apertura de Is solicitud del proceso X PDF - -  activos 0 pasivos.La subserie tiene valor administrativo, toda voz que es evidencia de las funciones establecidas en Ia 
Auto de rechazo de Ia solicitud del proceso X PDF - Resolución nümero 100-000040 del 08 de enero de 2021. Tieno valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo 
Auto inadmisorio X PDF - - Territorial aplicable de acuerdo con Is vigencia. Tiene valor contable de conformidad ala Ley 1314 do 2009 el cual 
Aviso apertura de Ia Reorganización X PDF - - - refleja los estados financioros y aseguramiento de Ia infom,ación aceptados an Colombia.Los procesos de 
Recurso de Reposición an caso do rechazo de 
Ia solicitud al proceso de Iiquidación X PDF 

Reorganización, hacen parte del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determina por Is solicitud de isolvencia 
 empresarial, persona natural comerciante y porsonas juridicas de Ia jurisdicción, do acuerdo con 10 ostipulado an Is 

Podores X PDF -  - - - - Ley 1116 de 2006; que realiza 01 deudor 0 acreedor en representación de su abogado, ante Ia Superintendencia de 
Sociodades; dentro do este gran Proceso, se dotalla el Proceso de Reorganizacióri; este proceso inicia a través de un 
acuerdo, con el fin do presorvar erupresas viables y normalizar sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su 

 eestructuración operacional administrativa, de activos 0 pasivos. 

Jtorgarniento do poder / rospuesta a 
solicitudes de poder X PDF 

Renuncia de poder X POF 

Razón por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retención se adelaritaré una selección cuantitativa del Oficio ofectos de prosontación (radicado) X PDF - - 
d% an su auporte original, puosto que Ia producción anual supera 201 urlidades documontalos, Ia selección cualitativa 
orrespondora a los Proceso quo doscriban procesos hitos que han tenido relovancia en 01 mundo juridico rospecto a 

Estados financieros básjcos X PDF - - - 
Inventario de activos y pasivos X PDF dictar fallos en las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de Roorganizacion.Los documentos 

)IectrOnicos soloccionados permanecerdn almacenados en 01 Sistema de información o en el medio de 
Memoria explicativa de las causas que 10 
Ilevaron a Ia situaciOn de insolvoncia X PDF 

almacenamiento que se encuentro vigonto en Is ontidad donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia 
dopondoncia pars su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Is admiriistraciOn de los documentos 
lloctrOnicos quo pormite radicar, procesar, controlar y alrnacenar los documentos que genora y rocibe Ia Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental do Ia Superintendencia. 

las obligaci6n 
Comprantode Caja para atender 01 pago de 

X POE 
- - - 

Plan de negocios de Roorganizaciôn del 
deudor X PDF - - - Para ol caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizaréri en formato PDF para sor cargadas on el 

 3istoma de información 0 en 01 modio de almacenamiento que se encueritre vigento an Ia ontidad, donde se 
Proyocto de calificación y graduación de 
acroencias del Deudor X PDF evidonciari las carpetas de trabajo de Ia depondencia pars su respectiva consults. 

Auto de admisión Irechazo/ de Ia solicitud del 
proceso X POE 

- - - La actividad de Ia digitalizaciôn sore dosarrollada por el Grupo de Gostión Documental, tomarido como base los 
linoamientos establecidos an el punto 2,2,4,2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia rnemoria doscriptiva. 

Oficios requerimieritos X PDF 
1a iriformaciOn restante se eliminara una yes hayan cumplido el tiompo de retencióri siguiondo los lineamentos 

Recurso de ReposiciOri an caso de rechazo de 
Ia solicitud al proceso de Iiquidacion X PDF - - establecidos en at punto 2.2.4.2.3. Critorios para Ia elimiriación de documentos de Is memoria doscriptiva y con to 

 reglamoritado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero de 2024. Articulo 4.5.4, Ia actividad sore desarrollada por el Grupo de 
Notificación de Auto por estado y del prornotor 
oficio- X PDF 

GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

LOS criterios de selecciOri se deterrninaron sogün 10 descrito en Is memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
Acta de pososiOn Promotor X PDF pars Ia deterrninacidn de seleccidn documental 

Compromiso de corifidencialidad X POE  

Oficios de medida cautolar, Cámara de 
Comercio, Ministerio. Secretarias de Hacienda 
y superintendencra, inscrrpcion 

X PDF - - - 
El Tiempo de Retenciôn dare inicio con el cierre de Is vigoncia del trámito y termina con at tipo documental Autos de 
oquorimientos / aclaraciónl complemeritación. 

Pôlizas de curnplimiento de gostión como 
auxiliar de Is justicia X PDF 

Susterito normativo 
PresentaciOn de créditos 0 incorporación de 

 orocesos ejecutivos x PDF  

CesiOn de créditos X POF - -  Rosolucidn 00040 de 8 do onero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 
Oficio de prosentaciOn créditos a

incorporacion de procesos ojecutivos X POE 
procedimiento de roorgariizaciOn empresarial RE-PR-001 



Auto crédito (aprobacion 0 devolucion de 
PDF crédito) 

Actualización de tnventario de activos y 
PDF pasivos 

Traslado del inventario X PDF 

objeciones al inventario X PDF 

Proyecto de calificaciôn y graduación de 
créditos 	derechos de Votos PDF 

Traslado de proyecto de calificación y 
graduación de créditos 	derechos de Votos PDF 

Proyecto de Adjudicación de bienes X PDF 

Informe 32 X PDF  

Objeciones proyecto de calificación ' 
graduacion de créditos 	derechos de Votos PDF 

Traslado de las objeciones X PDF 

Objeciones inventario valorado X PDF  

Oficio de Objeciones X PDF  

Acta de entrega de documentos X PDF  

Acta de lrispeccióri judicial X PDF  

Actas de secuestro de bienes X PDF  

Informe de conciliacidn de objeciones X PDF  

Auto decretando practica e pruebas X PDF 
Auto de citacjOn a audiencia de resolucidn de 

PDF objeciones 

Auto que aplaza audiencia X PDF  

Auto que suspende proceso X PDF 
Acta de Ia audiencia de resolucidn de- 
objeciones y confirmacidn del proyecto de 
calificacidr, y graduacion de créditos y X PDF 
derechos de voto e inventario y/o Auto en caso 
de que no se presente objeciones corifirmandc  
Acuerdo de reorganizaciOn X PDF 

Informe 34 X PDF 

Auto de citaciOn audiencia para confirmar 
acuerdo de reorganizacion  PDF 

Acta de confjrn,acjón del Acuerdo X PDF 
Oficio Ordenarido a las autoridades 0 
entidades correspondientes Ia inscripcian de 
Ia providencia, y el levaritamiento de las PDF 

rnedidas cautelares.  
Estados Financieros / Notas Financieras / 

X PDF Titulos I Activos y Pasivos 
Gastos de Administracidn X PDF  
Honorarios de promotor X PDF  

endición de cuentas del ex administrador X PDF  
Subsanacióri (estados financieros, plan de X PDF  
Informe de gastos del promotor X PDF  
Informe Preliminar X 



Traslado de informe de gastos del promotor X PDF  
Auto que aprueba los gastos X PDF  
Of icio de seguimiento del acuerdo X PDF  

Incumplimientos del acuerdo X PDF  

Auto de citación audiencia de incumplimiento 
PDF 

del acuerdo de reorganización 

Acta de audiencia de incumplimiento del 
acuerdo de reorganizacióri que genera 
formulas alternativas de solución pare X PDF 
continuar el acuerdo y /0 decreta el inicio del 
proceso de liquidacion judicial 

Acuerdo Extrajudicial de Reorganizacion, 
certificado de existencia y representaciOri X 
legal, en el caso de personas juridicas.  

Actas de desgloses X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Auto que apertura el cuaderno de incidentes X PDF  

Tutelas (contestacion Fallo, Oesacato, 
PDF 

recusaciôn etc.)  

Comunicaciones oficiales de solicitudes y10 
PDF 

requerirnientos (Durante el curso de proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes y/o 
PDF 

requerimientos (Durante el curso de proceso) 

Recursos de reposicióri/Traslado escritos de 
 PDF 

respuestas (Durante el curso de proceso). 

Auto de recurso de reposicion X PDF  
Nulidades /Traslados escritos de respuestas X PDF  

Autos de requerimientos / aclaración 
PDF 

/complementaciôn 1 __________ 





591 241 
Proceso 	de validación de acuerdos 
extrajudic

s 
 iales de reorganizacion 2 8 - - La subserie Procesos de Validación de Acuerdos Extrajudiciales, es una agrupaciOn documental tramitada por los 

 Grupos de Reorganizacion, Grupos adscritos a Ia Delegatura de Procedimientos de Insolvencia.La subserie tiene valor 
Solicitud de Apertura de Proceso de adrninjstrativo, toda vez qua as evidencia de las funciones establecidas an Ia Resolucion ntmaro 100-000040 del 08 
Validación de Acuerdos Extrajudiciales de X PDF de enero de 2021. Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo con Ia 
teorganizacion  'ligencia. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual refleja los estados financieros y 

 seguramiento de la información aceptados an Colombia. Los procesos de ReorganizaciOn, hacan parte del Proceso 
 ludicial de Insolvencia, qua se deterrnina por la solicitud de insolvencia empresarial, persona natural comerciante y 
 ersonas juridicas de ]a jurisdicción, de acuerdo con lo estipulado an Ia Ley 1116 de 2006; qua realize el deudor o 

Auto de admisión de Ia solicitud del proceso X PDF _ - 
Auto de apertura de Is solicitud del proceso X PDF - 
Auto de rechazo de Ia solicitud del proceso X PDF - - 
Auto inadmisorto X PDF -  '3creador en repreaentaciôn de su abogedo, ante Ia Superintendencie de Sociedades; dentro de este gran Proceso, se 
Aviso apertura de Ia Reorgenizacidn x PDF - -  detalla 01 Proceso de Reorganizacidn; este proceso inicia a través de un acuerdo, con el fin de preserver empresas 
Recurso de Reposición an caso de rechazo de 
Ia solicitud al proceso de liquidaciOn X PDF - - - 

viablas y normalizar sus ralacionas comerciales y  crediticias, madiante su reestructuraciOn operacional, administrative, 
de ectivos 0 pasivos. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y ratención se adelantará una selacciOn Cuantitativa del 
5% an su suporta original, puasto qua Ia producción anual supera 201 unidadas documentales, Ia selección cualitativa 
corresponderd a los Proceso qua dascriban procesos hitos qua han tenido ralavancia an el mundo juridico respecto a 

Poderes X PDF 

Otorgamionto de poder i respuasta a
solicitudes de poder X PDF 

-  - - 
lictarfallos an las ralaciones comerciales y crediticies, an los procesos de Velidación de Acuerdos Extraordinarios de 
'eorganizaciOn. Los documentos electrOnicos selaccionados permanecerán almacanados anal Sistema de informacidn 
o an el medio de almacenamiento qua se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 

Renuncia de poder X PDF - - 
Oficio efectos de presentecion (radicedo) X PDF 

de Ia dapendancia para su raspactiva consulta, utilizedo para at almacenamiento y Ia administración de los 
Acuerdo Extrajudiciel de Reorgariizacion, documentos electrOnicos qua parmite radicer, procasar, controlar y almecanar los documentos qua genera y racibe Ia 
certificado de existancia y represantación X PDF Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GastiOn Documental de Ia Superintandancia. 
legal, an at caso de personae juridicas. 

"ara at caso de los documentos fisicos seleccionedos se digitalizerdn an formato PDF para ear cargadas an el 
 istema de inforrnación o en el medio de almacenamiento qua se encuontra vigente en Ia entidad, donde se 

evidancian las carpatas de trabajo de Is depandencia pare su respective consulta. 

Estados financieros básicos X PDF - - 
Estados Financiaros I Notas Financieras I 

X Titulos I Activos y Pasivos  PDF 

Gastos de Administraciôn X PDF La actividad de Ia digitalizeción sara desarrollede por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
inaamientos ostablecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tecnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. Subsanaciôn (estados financieros, plan de x negocios, atc)  

PDF - - - 
Inventerio de ectivos y pesivos 

Prueba idónee de Ia forms an qua se 
comunicO a los acreedores Ia inicieción de Is 
negociacion 

X 

X 

PDF 

PDF - 

- 

- 

.a inforrnación restante se eliminard una vez hayen cumplido el tiempo de ratenciOn siguiendo los linaamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria dascriptiva y con 10 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara doserrolleda por 01 Grupo de 
3esti6n Documental an el Archivo Central. 

CertificeciOn indiquen las diferencias o 
- 

controversies an releciôn con Ia netureleza, 
cuantia y voto de todos los acreedores, 

X PDF - Los critarios de selacciOn se determinaron segCin to dascrito an Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
pare Is daterminaciOn de selecciOn documental 

Proyecto de calificacidn y graduecidri de 
acreancias del Deudor PDF 

El Tiempo de Retención dará inicio con at cierra de la vigencia del trámita y tarrnina con el tipo documental Autos de Acreditación de aster al dia en mesadas 
pansionales, bonos y titulos pensioneles requerimientos / aclaración/ cornplementación. 
cdlculo actuarial aprobado y concepto del 
Ministerio de Ia Protacción Social pare 01 

PDF 
Suslento normativo 

mecanismo de normalizeción pensional 
oactado en el Acuerdo Isi aplical - - "tasoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, erticulo 76 numeral 76.7 
Auto de eportura y10 rechazo/ de Ia solicitud 
del proceso PDF 

Notificecióri de Auto por estado X PDF 



Oficios de medida cautelar, Cámara de 
Comercio, Mirtisterio, Secretarias de Hacienda X PDF 
y superintendencia, inscripción 

Traslado de los documentos de Ia solicitud a 
Ia validaciôn del acuerdo extrajudicial de X PDF 
eorganizacion  

Objeciones proyecto de calificación y 
graduaciOn de créditos 	derechos de Votos X PDF 

Traslado de las objeciones X PDF 
Informe de conciliación de objeciones X PDF 
Auto decretando practica e pruebas X PDF  
Auto de citación a audiencia de resolucidn de 

objeciones y validaciOn del acuerdo X PDF 
extrajudicial de reorganizacion.  
Auto que aplaza audiencia X PDF  
Auto que suspende proceso X PDF  
Acta de Ia audiencia de resolución de 
objeciones y validaciôn y/o no autorización del X PDF 
acuerdo extrajudicial de reorganización 
Of icio ordenando a las autoridades o  
entidades correspondientes Ia inscripcidn de 

 PDF Ia providencia, y el levantamiento de las 
modidas cautelares.  
Incumplimientos del acuerdo X PDF  

Auto de citacidn audiencia de incumplimiento 
 PDF del acuerdo de reorganizaciOn 

Ada de audiencia de iricumptirniento del 
acuerdo de extrajudicial reorganización que 
genera formulas alternativas de soluciOn para X POE 
continuar at acuerdo y /0 decreta el inicio del 
roceso de liguidaciOn judicial.  

Oflcio ordenando a las autoridades 0 
entidades correspondientes Ia inscripcion de 

 Ia providercia, y el levantamiento de las PDF 

medidas cautelares. __________ __________ _________ 
Grabadiôn de audiericias (CD). I MP3 / MP4  

Autos quo ordenan pagos titulos judiciales X I 	PDF 



Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
PDF 

udiciales  
Constancias/Certificaciones (Durante el curso 

PDF 
de proceso) 
Actas de desgloses y/o devolución de 

PDF 
documentos 
Incidentes del proceso X PDF  

Auto declara Ia terminación del proceso X PDF  

Tutelas (contestación Fallo, Desacato, 
PDF 

recusaciôn etc.)  
Pruebas de entrega ylo devolución de correos 

PDF 
devueltos 

Comunicaciones oficiales de solicitudes y/o 
PDF 

requerimientos (Durante el curso de proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes y/o 
PDF 

requerimientos (Durante 81 curso de proceso) 

Recursos de reposición/Traslado escritos de 
PDF 

respuestas (Durante el curso de proceso).  

Nulidades bTraslados escritos de respuestas X PDF 

Prueba de entrega 0 correo devuelto X PDF 

Autos de requerimientos / aclaración / 
PDF 

complementaciôn  
Actuaciones Judiciales X PDF  

Telegrarnas X PDF  

Derecho de petición X PDF 

Auto de respuesta al derecho de petición X PDF 

Auto que apertura el cuademo de reserva X PDF  

Documentos que el ponente considera que 
PDF 

sean reservados  

Memoranda X PDF 

Resoluciones X PDF 

Titulos X PDF 

Traslado de descorre X PDF  



591 048 243 Procesos especiales de insolvencia 2 8 - - La subserie Procesos Especiales, as una agrupaciOn documental trarnitada por el Grupo de Procesos Especiales, 
Grupo adscrito a Ia Delegatura de Procedimientos de tnsolvencia.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que 
as evidencia de las funcrones establecidas an la Resolución nmero 100-000040 del 08 de enero de 2021. Los 
Procesos Especiales se adelantan a través de procesos Verbales, Verbales Sumarios, ejecutivos dispuestos pare at 
efecto an el Código General del procoso, y se tramitan an defensa de los intereses patrimoniales de los acreedores en 
los procesos de insolvencia, cuando previamente a su admisión, o apertura, el deudor (sociedad y/o persona natural 
omerciante), realizô actos o negocios con los que se hubiere pequdicado a cualquiera de los acreedores 0 afectado 

el orden de prelación de los pagos y cuando los bienes quo componen at patrimonio del deudor sean insuficientes 
pare cubrir el total de los créditos reconocidos. Tiene valor fiscal de coriformidad a Ia Ley de Desarrollo Territorial 
iplicable de acuerdo con Ia vigencia. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 at cual refleja los 

estados financieros y aseguramiento de Ia información aceptados en Colombia. 

riazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencrén se adelantará una selección cuantitativa del 
5°!, an su suporte original, puesto que Is producciOn anual supera 201 unidades documentales, Is selección cualitativa 
-orresponderá a los Procesos especiales que describan procesos hitos que han tenido relevancia an el mundojuridico 
respecto a dictar fallos en las rolaciones comerciales y credrticias, an los procesos especiales Los documentos 
nlectrónicos seleccionados permanecerán almacenados an el Sistema de información o on el medio de 
almacenamiento que se encuentro vigento an Ia entidad donde se evidencian las carpetas do trabajo do Ia 
dopendoncia para su respectiva consulta, utilizado pare el almacenamiento y  Ia adnhinistración do los documentos 
eloctrOnicos que pormite radicar, procosar, coritrolar y almacenar los documentos que genera y recibo Is Entidad; este 
aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gostióri Documental de Ia Superintendencia. 

Para el caso de los documontos fisicos selecciorrados se digitalizarán an formato PDF pare ser cargadas an el 
Sistema de información 0 an el medio do almacenamiento quo se oricuentre vigente an Ia entidad, dondo se 
evidoncian las carpetas de trabajo do Is dependencia pare su respective consulta. 

La actividad de Is digitalizacion sorá desarrollada por 01 Grupo do Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia mernoria descriptive. 

La informacjôn rostante se eliminaré una vez hayan cumplido 01 tiompo do retención siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminación de documenlos de Ia mernoria descriptive y con 10 

.'eglamontado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero do 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad seré desarrollada por el Grupo de 
Gestión Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segün 10 descrito en Is momoria descriptive an el punto 2.24.2.2 Criterios 
pare Is determinación de selección documental 

El Tiempo de RetenciOrr dare irricio COfl 01 ciorre do Is vigencia del trémito y termina con el tipo documental Fallo del 
Tribunal 

Sustento normativo 

Resolucjón 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

Demanda X PDF 

Medidas cautelares - x PDF - - 
Poderes x PDF 

Auto lnadmisorio X - PDF 

Subsanaciórr X PDF - - - 
Reforma de Is Demanda )( PDF — — — 
Auto de notificación al demandado X PDF 

Auto rechazo X PDF  — — 
Auto fija caución 0 rechaza Medidas 
Cautelares X PDF 

- 
Juramento Estimatorio x PDF - 
Póliza o copia dopósito judicial x PDF 

— 
Auto que acepta cauciôrr y decreta Medidas 
cautelares x PDF 

Oflcio de lnscripción Medidas Cautelares x PDF 
Citatorios x PDF — - 
Acts do rrotificación x PDF — - — 
Avisos X PDF — 
Auto ordona eniplazamiento x PDF 

_ — 
Edicto X PDF  

Publicaciór, do perrodrco x PDF 

Constancia publicación X PDF 

Auto dosignaciôn curador Ad-Litem x PDF — — 
Oficios designacion curador Ad-Litem x PDF 

Escrito aceptaciOn curador x PDF - - - 
Recurso reposiciOn/excepciones previas X PDF  I — 
Autos de traslado X PDF — — — 
Escritos do respuesta traslado (Descorres) X PDF 

ContostaciOn (excepcionos do Menlo 0 fondo) X PDF — — — 
Traslado contestacion X PDF 

Escritos do respuesta traslado (Descorres) x PDF — — — 
Auto cite audioncra X PDF  
Auto que aplaza audiencia X PDF  
Auto quo suspende procoso X PDF  
Oficios teslirrionios X PDF  
Pruebas X PDF  
Actas do audiencias X PDF  
Actas de Conciliacián X POF  





591 048 244 Procesos judiciales mercantiles 2 8 - - La Serie Procesos Judiciales Mercantiles as una agrupacióri documental tramitada por los Grupos Jurisdicciôn 
Societaria I, II y Ill, Grupos adscritos a Ia Delegatura Pare Procedimientos Mercantiles. .La subserie tiene valor 
admiriistrativo, toda vez que as evidencia de las funciones establecidas an Ia Resolución nCjmero 100-000040 del 08 
de enero de 2021. Los Procesos Mercantiles se adelantan a travds de procesos Verbales y Verbales Sumarios 
lispuestos para at efecto en el COdigo General del proceso.Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo 

Territorial aplicable de acuerdo con Ia vigencia. Tiene valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 at cual 
refleja los estados financieros y aseguramiento de Ia informacidn aceptados an Colombia. 

;tazon por Ia cual, una vez finalizados sus velores primarios y retencidn se adelantará una selección cuantitativa del 

- Poderes X PDF 

Demands X PDF - - - 
Medidas cautelares x PDF 

- 
Auto Inadmisorro X PDF  I 
Subsanacion X PDF 

Auto de admisiOn x PDF 5% en su suporte original, puesto que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, 	Ia selección 
ualitativa corresponderá a los expedientes que describart procesos hitos que han tenido relevancia an el mundo 

Auto de rechazo X PDF juridico respecto a dictar fallos an las relaciones comerciales y crediticias, an los Procesos Judiciales Mercantiles.Los 
locumentos electrOnicos seleccionados permanecerán almacenados an el Sistema de información o an el medio de 

almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de la Reforms de Ia Demanda x PDF 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiertlo y Is administracidn de los documentos 
ulectrónicos que perniite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 

Oficio de remision por competencia X PDF aplicativo as administrado por at Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán an formato PDF para ser cargadas an at 
Auto fta caucidn o rechaza Medidas 

u e ares X PDF - - - 
Sistenia de informaciOn o an el medio de almacenaniiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de a dependencia para su respective consults. 

Juramento Estimatorio x PDF 

La actividad de Ia digilalizacidn será desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
Póliza o copia depósito judicial x PDF lineamienlos establecidos anal punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) dela memoria descriptiva. 

Auto que acepta caucióri y decreta Medidas 
cautelares X PDF La informaciOn restante se eliminard una vez hayari cumplido at tiempo de reteticiÔn siguiencto los lineamentos 

sstablecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 

Oficios de Inscripclon Medidas Cautelares X PDF 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo de 
Gestiôn Documental an el Archivo Central. 

Los crilerios de selecciOn se determinaron segin 10 descrito an Ia memoria descriptive an el punto 2.2.4.2.2. Criterios Citatorios X PDF 
para Ia determinación de selecciórr documental 

Acta de notificación X PDF 

El Tiempo de Retericidn dará inicio con el cierre de Ia vigerrcia del trámite y lermina con el tipo documental Fallo del Avisos x PDF 
Tribunal 

Auto qua requiere riolificación X PDF 
Sustento normativo 

Auto ordena emplazamiento X PDF ResolucjOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.7 

Edicto X PDF 

PublicaciOn periOdico X PDF 

Registro Nacional Emplazamienlo X PDF 

Auto designacidn curador Ad-Litem X PDF 



Oficios designacion curador Ad-Litem X PDF 

Escrito de aceptacion ode no aceptación del 
curador X PDF  

Recurso reposicián X PDF 

Excepciones previas X PDF 

Autos de traslado X PDF 

Escritos de respuesta traslado (Descorres) X PDF 

Contestación (excepciones de Mérito 0 fondo) X PDF 

Demanda de reconvención x PDF 

Traslado contestación x PDF 

Auto cita audiencia x PDF 

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspende proceso X PDF 

Oficios testimonios X PDF 

Pruebas judiciales X PDF 

Actas de audiencias X PDF 

Grabaciôn de audiencias MP3 / MP4 

Acta de Conciliacióri x PDF 

Autos que ordenan la entregan de titulos 
 judiciales PDF 

Actss entrega de titulos judiciales X PDF 

Constancias/Certificaciones (Durante el curso 
 de proceso) PDF 

Auto ordena Oesglose x POE 

Acta entrega de documentos y10 desgloses X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Tutelas (contestación Eallo, Desacato, 
recusaciOri etc.) PDF 





La subserie Titulos de Depósito Judicial para los procesos Jurisdiccionales se encuentran previstos en ci articulo 2 

591 068 
TITULOS DE DEPOSITO JUDICIAL PARA 

2 8 X de a Ley 66 de 1993, son documentos representativos de las sumas de dineros an ellos incorporados que son 
LOS PROCESOS JURISDICCIONALES administrados por Ia Superintendencia de Sociedades.La subserie tiene valor admiriistrativo, toda vex que es 

evidencia de las funciones establecidas an Ia ResoluciOn nimero 100-000040 del 08 de enero de 2021 Tiene valor 
legal por cuanto Is ley 66 de 1993 articulo 2, son documentos representativos de las sumas de dineros an ellos Acta de entrega de titulos de depdsito judicial 

para los procesos Jurisd iccionales X PDF incorporados que son administrados por Ia Superintendencia de Sociedades.La serie adquiere valor secundario 
iistórico porque contiene documentos que son representativos devido a las sumas de dineros an ellos incorporados IItubo de depösito judicial para los procesos - - - - 

Jurisdiccionales x PDF que son administrados por Ia Superintendencia de Sociedades. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederá a su conservación 
total, an soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos defiriidos an Ia entidad para garantizar Ia 

Extractos bancarios (consignaciOn) X PDF 

Autorización y/o Oficio de fraccionamiento de - - - 
titulos de depósito judicial para los procesos x PDF conservacidn de documentos fisicos y electronicos. Los documentos electrónicos permaneceran almacenados an el 
Jurisdiccionales Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 

las carpetas de trabajo de is dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia Oficio de conversiOn de titulos de depOsito - - - 
judicial para los procesos Jurisdiccionales X PDF administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos 

lue genera y recibe Is Entidad; este apiicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia AutorizaciOn y/o Oficio de reposición de titulos - - - 
de depósito judicial para los procesos X PDF 

Superintendencia. 

Jurisdiccionales 
'ara at caso de los documentos fisicos se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas en ci Sistema de 

Planillas de correspondencra Banco Agrarro - - - - 
Superintendencia de Sociedades - Banco X PDF 

informaciOn o an at medlo de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, doride se evidencian las 

Agrario  
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de la digitalizacido serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomarido como base los 
 lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

Estados de cuenta X PDF - - 
Reporte diario de movimieritos por cuenta x PDF - - - 
Registro de Control de trdmites (matriz de 
excel) XLSX  

El Tiempo de RetenciOn data inicio con ci cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Auto o Registro de control titulos por cuenta (matriz 
de excel) XLSX - - - sentencia 

Sustento normativo Auto o sentencia x PDF 

.esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 76 numeral 76.15 

Ley 66 de 1993 articulo 2 

CON VENCION ES 

CT= ConservaciOn total E= EliminaciOn s= SelecciOn 
I M/D= Medio digital 

OP= Oficina productora S= I 	Serie documental I 	SB= I Subserie documental 

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiOn documental de Is entidad Secretarlo General o funcionano administrativo de igual o superior jerargula 

Nombre: Nombre: Nombre: Ifl 	Cb1aodo 	. 
Cargo: Cargo: Cr)tc,k ,cto1 Q G / Cargo:  

Firma: Firma. 6 Firma: 

[Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

Superintendencia PROCESO: GESTION DOCUMENTAL 

IP6g. 

Version 005 
de Soc,edades 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 de 2 

iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Registro de Especialistas  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Tiempo DISPOSICION

FINAL  REPRODUCCI 
Retención 
Archivo 

de 
Retenció 

ON 
TtCNICA DEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO - 
SERIE 

Electrónuco GestiOn 
n Archivo 

PAPEL 
OP S SB SUBSERIE PAPEL 

(extension) 
Central TCTE S (MID) 

TIPOS DOCUMENTALES - - 

592 002 ACTAS -  Las Actas de Comité de SelecciOn de Especialistas, es donde se toman decisiones con el fin de evaluar y seleccionar del listado de 
auxiliares de Ia justicia suministrado por el sistema de valoraciOn de criterios para Ia selecciOn de auxiliares de Ia justicia, al auxiliar de Ia Actas de comité de selecciOn de 

018 
speciaIistas 

2 8 X - - X justicia mds iddneo para ejercer el cargo de promotor, liquidador 0 agente interventor, de acuerdo con Ia normatividad aplicable.La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Registro de Comunicaciôn oficial citación at comité de 

seleccion de especialistas 
X PDF - - -  Especialistas. deja Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 78. Tiene valor legal, en cumplimiento de Ia Resotución No. 100 

00120 del l 5 de enero de 2021 articuto 18, "Por la cuat se establece Ia conforrnación y funcionamiento del Comité de SelecciOn de Acta de comité de selección de 
especialistas X PDF Especialistas". Asi mismo, los documentos que componen Ia subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorlo 

dentro de posibles procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores püblicos 

Registro de asistencia X PDF encargados de cumplir con Ia función. Adicionatmente, en cumplimiento con el Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 
2021 con Ia 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 temas 
disciplinarios. La subserie contiene documentos de Valor históico para Ia entidad en matena administrativa yjudicial en relaciOn con los 
sistemas de valoracldn para la seleccián de auxiliares de Ia justica. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retención, se procederd a su conservaciOn total, en soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y 
slectrônicos. Los documentos electrOnicos pemianecerdn almacenados en el Sistema de infom,aciOn o en el medio de almacenamiento 
que se encuenlre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Is 
Superinlendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos se digitslizardn en formalo PDF para ser cargadas en el Sistema de inforrnaciOn o en at media de 
almacenamiento que se encuentre vigenle en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su 
-espectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
sstablecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dará inicio con el cierre de Ia vigericia del trdmite y terrnina con el tipo documental Acta de comilé de selecciOn 
de especialistas 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 78 numeral 78.23 



592 002 024 Actas de grupo primarto 2 8 - Las actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón at cumplimiento de las tunciones asignadas an Ia Circular lntorna 
nrimero 165-000015, cuyo objotivo es el de expresar opiniones sobro los aspoctos de interés laborat, en particular de cara at sorviCiO y Ia 
rosponsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentos momontos de gostiOn, con miras al mojoramiento continuo de Ia oficina productora.Con 
rospecto a los tiempos de retención so doberri conservardiez (10) anos, de los cuales dos (2) anos so conservarán en 01 Archivo de 
GostiOn Y  ocho (8) aOos Ofl 01 Archivo Central, oste tiompo so dotermina por el nivol de consulta de Ia oficina productora para establocor 
a trazabilidad de las actuaciones administrativas.La subsorio tione valor legal de acuerdo con los lineaniientos genoralos para Is 
.ltegraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn norniados en 01 Decroto 108.3 del 2015. 

tazOn por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retonciOn so adelantará una selocciOn cuantitativa del l 0% an su suporte 
original, puosto quo la producciOn anual no supora 90 unidados documentalos, cualitativamonto Ia selocciOn obedeceré a las actas quo 
reflojen Ia funciOn del grupo.Los documontos electrOnicos soloccionados pemlanecerrin almacenados Ofl 01 Sistema de informaciOn 0 en 
of modio de almacenamiento quo so oncuentro vigento en Ia ontidad donde so ovidoncian las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia para 
su rospoctjva consulta, utilizado para el almaconamionto y Pa administraciOn de los documentos oloctrOnicos quo permute radicar, 
procosar, controlar y almacenar los documontos quo genera y rocibe Ia Entidad; oste apticativo Os administrado por el Grupo de GestiOn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Para 01 caso de los documontos fisicos seloccionados so digitalizarán en formato PDF para sor cargadas en el Sistema de inforniaciOn 0 
on 01 medio de almaconamiento que se encuentre vigonte en Ia ontidad, donde so ovidencian las carpetas de trabajo de Ia depondoncia 
para su respoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd dosarrollada por 01 Grupo de Gostion Documental, tomando como base los lineamientos 
establecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Ia momoria descriptiva. 

La informaciOn restante so oliminard una vez hayan cumplido el tiompo de retenciOn siguiendo los linoamontos ostablocidos 00 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documontos de Is memona doscnptiva y con lo reglamentado of Acuordo 001 del 29 de febrero 
de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por 01 Grupo de GostiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn so detorminaron segün lo descrito en Ia momoria doscnptiva en of punto 2.2.4.2.2. Cnterios para Ia 
detorrninaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RotonciOn dare inicio con el cierre del trdmite y tormina con of tipo documental Acta de de grupo pnmano. 

Sustento normativo: 

Circular Interna nümoro 165-000015 

Comunicacidn oficial citacidn a reunion de 
grupo primarlo POF 

Acta de do ru o nmario g 	P p X PDF 



592 031 INFORMES Los informes de Auxiliares de Ia Justicia, son aquellos informes donde se indica la gestiôn y control de las actividades de los auxiliares 
ne Ia justicia an cumplimiento de las funciones del Grupo.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el 
cumplimiento de las funciones asignadas 51 Grupo de Registro de Especialistas, de Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 
78.Tiene valor legal, dado que los documentos que componen la subserie pueden representar elementos matenales de carácter 
robatorlo dentro de posibles procesos disciplinarios, porque dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores 

pblicos encergados de cumplir con a función. Adicionalmente, en cumplimiento con 01 Mlculo 30 de Ia ley 7 	de 2002 hasta 01 30 de 
junio de 2021 con la entrada en vigoncia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, 

n temas disciplinarios.La subserie adquiere valor histonco ya que contiene documentos que pemliten realizar estudios históricos como 
fuentes primarias para Ia investigación en temas administrativos y judiciales 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservaciôn total, en soporte 
original, conforme a los linoamientos y procedimiontos detinidos en Ia entidad para garantizar Ia conservación de documentos fisicos y 

 :lectrónicos. Los documentos electrónicos permaneceran almacenados an ci Sistema de informacirin o an el medio de almacenamiento 
que se encuontre vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, 
utilizado pars el almacenamiento y Ia admiriistraciOn de los documentos electrónicos que perrnhto radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Ia Entidad este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso do los documentos fisicos se digitalizarán en formato POE para ser cargadas en el Sistema de información o an 01 medio de 
almacenamiento que se encuontre vigento en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consults. 

La actividad de la digitalización serd desarrollada por 01 Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
sstablocidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Oigilalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retencion darâ inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmito y termina con el tipo documental Informo auxiliares de Ia 
usticia 

Suslento normativo: 

Resolución 00040 doS de onero do 2021, articulo 78 numeral 78.4 

087 informes de auxiliares de Ia justicia 2 8 X X 

Informe auxiliares de Ia justicia X POE 

Registro listado de auxiliares X POE 

Comunicacón oficial de solicitud de 
informaciôn X POE 

- - 
- 



592 031 111 Informes de gestión 2 8 x -  - La subserie informes de Gestion agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
ierarquica orgtinica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde all nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de 
direccitin Ia informaciOn sobre all desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se entiquece an Ia medida que son ufla 
herramionta de rendicitin de cuentas a nivel intemo y hacia Ia comunidad externa.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que Son 
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Registro de Especialistas, de Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 
2021, articulo 78.En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservardn 
an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor 
secundario histórico y cultural, razón por Ia cual se deterrnina su conservacitin total como medida para garantizarla integndad, 
Jisponibilidad y consulta futura de Ia inforrnación contenida an ellos.La conservaciOn de ostos informes asegura Ia trazabilidad de las 
acciones institucionales a lo largo del tiempo y pormito preservar el contexto de gestitin de cada dependencia, consolidando asi el 
iatnmonio documental de la entidad. 

LtazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencitin se procederá a su conservacidn total, an soporte 
original y se garantizarti su reproducción exacta por medio tecnologico a través de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con el fin 
eargar las imdgones an el Sistema de infomiación que se encuontra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su rospectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrtinicos que 
permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el 
Grupo de Gestión Documental de Ia Supenntendencia. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por ci Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos 
stablecidos an all punto 2.2.4.2.4, Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencitin se 

establecio de acuerdo a 10 establecido an 01 articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pam el caso de los documentos electrónicos ostos perrnanecorán almacenados an 01 Sistema de informaciOn o an 01 modio de 
almacenamiento quo se oncuentro vigente en Ia entidad donde se ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su 
rospoctiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administración de los documentos otectrOnicos quo permito radicar. procosar, 
ontrolar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; oslo aplicativo as administrado por el Grupo de Gestitin 

Documental de la Superintondencia. 

El Tiempo de RotonciOn darti inicio con 01 cierre de la vigoncia del trdmito y terrains con 01 tipo documontal Informes de gestion 

Sustonto norniativo: 

Resolucitin 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 78 numoral 78.29 

Informes de gestion x XLSX 



592 048 PROCESOS 

'.a Subserie Proceso de Convocatoila aspirantes exámenes de conocimiento de insolvencia, corresponde al proceso de convocar 
Procesos de Convocatoria Aspirante ptblicamente a los aspirantes para conformar Is Lists de Auxiliares de Ia Justicis creada y administrada por Ia Superintendencia de 

228 Exámenes de Conocimiento de 2 8 X x Sociedades para los cargos de promotor, liquidador y agente interventor, esta convocatoria se realiza una vez al año.La subserie tiene 
Insolvencia valor administralivo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Registro de Especialistas, de Ia 

.esotuciôn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 78.1 1 .Tiene valor legal, de conformidad con to establecido an el Decreto 1074 de 
ResoluciOn de convocatoria X PDF 2015 articulo 2.2.2.11.2.2 convocatoria de aspirantes. Asi mismo, at Decreto 991 de 2018, el coal modifics parcialmente el Decreto Unico 

Reglamentario 1074 de 2015 en diversas materias relacionsdas con los procesos concursales. La subserie adquiere valor his(orico ya 
que contiene documentos qua permiten realizar estudios históricos como fuentes pnmarias para Ia investigaciOn en temas 

Registro hojas de vida X PDF administrativos yludiciales 

RazOn ports cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procedera a su conservación total, en soporte 
Registro prueba de exámen X PDF original, conforme a los lineamientos y procedimientos detinidos an Ia entidad para gsrantizar Ia conservación de documentos fisicos y 
Registro plan ad: 

- - - ntectrónicos. Los documentos electrönicos permanecerán almacenados an at Sistema de información o en el media de almacenamiento 

aspirantes, al X PDF que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las csrpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, 

ovocatoria utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar 
los documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Is 

Recurso de Reposicion de los auxiliares 
(Listados publicados an página web) PDF Superintendencia 

r"ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarán an formsto PDF pars ser cargsdas an el Sistema de informsción o en el medio de 
Registro abierto de avaluadores PDF almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su 

respectiva consults. 

Registro listado actualizado de suxilisres PDF La actividad de Is digitalizsciOn será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los linesmientos 
stablecidos an el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitslizsciOn) de Is memoria descnptiva. 

Comunicación de solicitud de informaciôn x PDF 
El Tiempo de Retención dard inicio con el cierre de Is vigencia del trdmite y termins con el tipo documental Comunicacidn de respuesta 
]e informsciOn 

Comunicsción de respuests de 
informsciOn PDF 

Sustento normstivo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 78 numeral 78.14 

CON VENCIONES 
CT= Conservaciôn total E= 	 Eliminsciôn 	 1S 	JSeleccion M/D= Media digital 
OP Oficina produclors S= 	 I 	Serie documental I 	SB= Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsabte del area de gestion documental de Ia entidad Secretarto General o funcionario administrativo de igual o superior jerargula 

Nombre: Nombre: Nombre: Uni Cb Sb Foda, 
Cargo: Cargo: qrdc,fQ 	Gf) Cargo: 48C'1OVICk'QflQXQ\ 
Firma: Firma: 

J -J--r2tCJS 6' Firma: 

Fecha de Aprobaciôn: 

Fecha de ConvslidaciOn: 



I Superintenclencia 

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: 

I 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades 

L
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABS DE RETENCION DOCUMENTAL JP6g. 1 de 2 

1NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ INIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Intendencla Regional de Is Zona Occidental y Costa Paclfica (Medeltin)  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de DISPONSION  REPRODUCCI 
RetenciOn 
Archivo 
Gestuón 

Tiempo de 
RetenciOn 

Archuvo Central 
- ON 

TtCNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
EERIE 

ElectrOnico 
- 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
(extension) 

CT E (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES 

610 001 - ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subserie Acciones de Tutela se conforma por to agrupacidn documental referente at mecanismo preferente y sumario por medio del cool loda persona pueda 
eciamar ante los jueces Ia proteccidn inmediata de derechos Constitucionales Fundamenlales por encontrarse amenazados 0 vuinerados an disposiciones o fallos 

004 Acciones de tutela 2 8 X decretada por Ia Superintendencia de Sociedades. La sobserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia at curnpiimiento de los funciones de Ia Intendencia 
de acuerdo con Is reguladu an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16. Tienen valor legal, segdn to descnito con at Articulo 86 de Ia 

NotificaciOn PDF ConstituciOn Politica de Colombia reglamentado mediante ci Decreto 2591 de 1991. 	 - 

Razon por Ia cual, una nez finatizados sus volores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que la 
roducciOn anual no supera 50 unidades documentales, cualitalivamente la selecciOn obedecerd a aquelios eopedientes que se entoquen an Is visiOn y Ia 

evaluaciOn que hace at ciudadano de los derechos fundamenlales, coma los reclama y presenla a Is luz pUblica; ci funcionamiento oporluno o inoportuno de Ia 

Demanda POE 

Poder POE acciOn del estado sobre ci posible derecho vulnerado a afectado; aol como Ia organizaciOn de sus instituciones y ci servicis. lncluye informacirin que perrnile 
ivaivar Ia administraciOn priblica, sus postulados y ejecuciones de las reclarnaciones de las Sociedades Ironic a las decisiones proferidas por Ia Superintendencia 

ConteslaciOn de demanda POE de Sociedades,Estos permaneceran almacenados an at Siotema de inforrnaciOn o an ci medis de aimacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se 
videncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consuita, utilizado para at aimacenamiento p Ia administraciOn de los documentos 

Sentencia POE eiectrOnicos que perrnite radicar, procesar, conlrolar p aimacenar los docomerrtns qoe genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adminisirado por at Grupo de 
testiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

.a informaciOn restanie se eliminard una nez hayan cumplido at tiempo de retenciOn siguiendo los hneamenios estabiecidss an at punts 2.2.4.2.3. Criterios para Ia 
ebminaciOn de docurnentos de Ia memoria descriptiva y con 10 regiameniado ci Acuerds 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad serd desarrotlada 

ImpugnaciOn POE 

Sentencia segunda insiancra PDE por ci Grupo de GestiOn Documental an ci Arcirivo Central. 

Los crilerios de selecciOn se deterrntnaron segOn Ia descrito an Ia rnemoria descnipliva an at punts 2.2.4.2.2. Crilerios para Is delerminacion de selecciOn 
documental 

El Tiempo de ReienciOn dard inicio con ci cierre del irOmite y termina con ci tipo documental Sentencia segunda instancia 

Sustenio normativo: 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica. 

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1991 

Decreto 1069 del 2015: 

Resoiocidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 10.2.2.5 

Articulo 87 de Ia constituciOn politica 



610 002 ACTAS  
as actas de grupo primario tienen valor administrativo an razon al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular intema nUmoro 165-000015, cuyo 

Objetivo en ci de enpresar opiniones sobre los aspectos de interes laboral, an particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de Is institucidn, an Inn diferentes 
nomentos de gostiOn, con miras al mejorarniento continuo de Ia oficina productora.Con respects a los tiempos de rotenciOn se deberd conservar diez (10) atins, de 

los cuales dos (2) anon se conservardn en ci Archivo de Gestirin p oct10 (8) ahos an ci Archivo Central, este tiempo se deterrnina psr ci nivel de consulta de Ia 
ficina productora pare estabiecer Ia trazabitidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales pare 

Is inlegracion de Ia pianeaciOn y Ia gentiOn norrnlados an ci Decreto 1083 del 2015. 

RazOn per Ia cuai, una nez finalizados sun valores pnimanos y retenciOn se adeiantard una selectiOn cuantitativa del 10% en su suporte original, puesto que Ia 
roducciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia seiecciOn obedecerO a las actas que reflejon Is funcidn del grupo.Los documentos 

electrOnicos seieccionadns permanecerOn almacenados en ci Sistema de informaciOn oen ci medic de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita, utilizado pare ci almacenamiento y Ia administraciOn de los 
lodumentos electronicos quo pernnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe ia Entidad; oste aplicativo as adnninistrado por 
1 Grupo de Gestión Documental de la Superintendendia. 

I.'ara ci cans de los documentos tisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en ci Sistema de infommaciOn o an ci medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitahzaciOn nerO desarrollada per ci Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establedidos en ci punts 2,2.4.2.4. 
ReproducciOn técnica (DigitahzaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La infomnaciOn restante se ohminard una nez hayan cumpiido ci tiernpo de retención siguiendo los lineamentos estabiecidos an ci punts 2.2.4.2.3. Criterion para Ia 
IiminaciOn de documentos de Is memoria descriptiva y con Is reglamentado ci Acuerdo 001 del 28 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada 

per 01 Grupo de GostiOn Documental an ci Archivo Central. 

Los criterion de selecciOn se delemnninaron negro is doncnto en Ia memoria descriptiva en ci punts 2.2.4.2.2. Criterion pare Ia detemminaciOn de selecciOv 
documental 

El Tiempo de RelenciOn dOra inicio con ci cierre del tramite y termnina con ci tipo documental Ada de de grupo prmmario. 

Sustento normalivo: 

(ircuIar intema nUmero 165-000015 

024 Actas de grupo pnmario 2 8 
- - - 

x x 
Comunicacirin oficial citacirin a reunion de 
orupo primanio X PDF 

- 
Ada de de grupo pnrnario X PDF 

- - - 

- - - 
- - - 

- - 

- 



ACTOS ADMINISTRATIVOS 	 La subserie Resoluciones contieno los actos administrativos a través de los cuales se expresan las directnces impartidas por Ia Intendencia Regional, se resuelve 
una situacidn bien de cardcter general o ospecifico, que determinen el control de cualquier sociedad cornercial no vigilada por otra superintendencia. La subserie

Resoluciones 	 2 	 18 	X 	 X 	 posee valores administrativos, toda vez que as ovidencia del cumpliniiento de las funciones asignadas an el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. La subserie 

Resoluciones 	 PDF 	
tiene valor legal toda vez que esta documentacidn se evidencia do las decisiones que toman an virtud del dosarrotlo del objeto misional de Ia entidad y de donde se 

X 	 pueden despronder rosponsabilidades. Los documentos quo companon Ia serie pueden constituirso an elementas de material probatorio dentro de posibles 
procesos disciplinarios, pues se trata de actas administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida yen ejorcicio de as competencias quo se to han 
conferidas legalmente. 

Esta subsene adquiere valores secundarios de cardcter histdrico y patrimonial an tanto cornpila documentacidn que da cuenta de las docisiones misionales y 
administrativas de Ia entidad; an estos documentos se puede indagar los cambias estructurales que Ia Saperintendoncia de Sociedades he realizado an pro de Ia 
vigilancia y control de las sociedados cnlombianas, convirtiéndose en fuente primana para estudios administrativos, histduicns, juridicos y económicos de las 
sociodades comerciates del pals. Se retiono diez anus (10) anus a partir de Ia fecha del cierre del trdmite; ya quo estos documentos son importantes pare Ia 
gestion, administracidn, vigilancia y control de Ia Supetintondoncia de Sociodades; de los cualeo dos (2) atias correspanderan al Arthivo de GestiOn y otho (8) on 
Arcliivo Central; 

Raztin por ta cual, una vez finatizados sos valores pnmanos y liernpos de rotencidn,'oe procodora a su conservacidn total, en soporte original, conformo a los 
lineamientos y procodimiontos definidos an Ia entidad para garantizar to conservacidn de documentos fisicos y electrtinicos. Los documentos electronicos 
pernianecerdn almaconados 00 01 Sistema de información o an el media de almacenamiento quo se encuentre vigonte en Ia entidad donde se onidoncian las 
carpetas de trabajo de Ia dopondencia para su rospectiva consutta, utilizado Para 01 almacenamiento y Ia administracirin de los documentos oloctrdnicos quo 
porrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestidn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digitalizarrin an formato PDF Para ser cargadas cool Sistema de ioformacitin a on 01 medio de almacenamiento quo se 
oncuontro vigente en Ia entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizaciôn sord desarrollada por 01 Grupo de Gestitin Documental, tornandn coma base los linoamiontos establecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. 
Reproduccirin técnica (Digilalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempa de Retención dard inicio con ot cierre de Ia vigencia del trdmite y ternilna can at tipa documental Resoluciones 

Sustento nonmativo: 

Docrelo 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articula 35 numeral 4 

R000luci6e too- 0040 del 28 de cobra del 2021 articulo 16 numeral 16.2 2.7 



- CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - La subserie Comunicaciones Oficinles Enviadas as Ia compilacion de aquellas comunicaciones que son enviadas por estas, ya sea an respuesta o solicitud de 
610 018 

OFICIALES alguna de sus actividades misinnales o tranoversales, hacia otras entidades, personas naturales ojuridicas con Is que tenga alguna relacidn.Tiene valor 
dministrativo an razón at cumplimiento de las funciones asignadas an Is Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de rotencidn se define de 

acuordo a Is indicado an at Bancv Terminnlogico del Archivo General de Is Nacidn qnien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un Consecutjvos de comunicaciones 
056 

oficiales enviadas 2 8 X ponodn de diez (10) aflos, a pantir del acta de cierre anual. Se conservard Is documenlncidn dos (2) eOns an at archivn de gestion ynclon (8) ados an at archivn 
entral.Una nez cumplido at tienlpo de rotoncidn 	se procede a eliminar an su totalidad Is subsenie pues an pnseen valnres porn Is investigacidn yen su 

Consecutwo de comunicaciones nfrc,ales 
- - - 

POE compnsición oslo repnsan las segundas copias de las comunicaciones enviadas pnr una entidad, sin incluir sus anexns. Lo anterinr, teniendo an cuenta que estas 
enviaclas 

omunicacinnes an pr050ntan un hilo conductnr, pnrque se encuentran una gran vanedad de asunlos que no brindan coherencia an Is inforrnacidn.Asi misrnO Is 
informacl6n se consolida de fnrma ordenada an coda unn de los expedientes segUn su asunto an las dependencias encargadas. La subsorie tiene valor legal, an Acts cierre anual de consecutivo POE 
rolacidn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.7. 

azdn por Ia cual, una nez finalizados sus nalores primanins y tiempos de retención se procederd a su eliminacidn siguiendo los Iinoamentns establecidos on at 
Listado de ntimeros radicados anulados POF 

punlo 2.2.4.2.3. Cntenos para Is eliminacidn de dncumentos de Is memoria descnipliva y con In reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Arficulo 
4.5.4, Is actividad sord desarrollada por at Grupo de Gestióo Documental con at acon-ipnflamiento del Grupo de lnnovacidn, Desarrollo y  ArquiteCtura de 
Aplicaciones.. 

El Tiempo de Retencidn dora inicin con at cierre de Is vigencia del trdmile y tormina con 01 tips documental Listado de ndmeros radicados anulados 

Sustenlo normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrern 2024 articulo Articuln 4.2.7 

qesolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- - Consecutivos do comunicaciones - - - La subsorlo Consoculivos de comunicaciones oficiales intemas as Ia compilacidn de aquellas comunicaciones quo son internal entro dependiencias y su caracter 
610 018 057 

oficiales rntornas 2 8 X Os informatjvo,Tjone valor administrativn an razon at cumplimiento do las funcinnes asignadas an Is Resolucido 100-0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de 
etencidn se define de acuerdo a In indicado an 01 Bunco Torrninologico del Archivo Genoral de Is l4aci6n quien doterniina quo ella agrupacion documental, se 

debo conservar por un poniodo de diez (10) a405, a parlir del acta do cierre anual. Se consorvard Ia documentacidn dos (2) aOos an el arcirivo de gestidn y ocho (8) Consecutivo de Comunreacinnes oficiales 
PDF lnternns - ados 05 01 archiuu central.Una nez curnplido at tiempo de retonción . se procede a elirninar on su totalidad In subserio pues no poseen valoros para Is invesligucidn 

yen su composicidn solo roposan las segundas copias de las comunicaciones enviadas iotemas entre oficinas de Is Ssporirrtondencia , sin incluir sus anexos. Lo 
tnteninr, teniondo en cuonta quo estas comunicaciones no pre500tan un 1410 conductor, porque se oncuentran una gray vanodad de asuntos que no bnindan 
coherencia en Ia infnrmacidn.Asi rnismn Is información se consolida de fsrrna ordenada an coda uno de los eopediOntOs sogUn su asunlo en las dependencias 
ncargadas. La subserio Hove valor legal, an relación con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.4. 

Acta cierre anual de cOnseculivo POE 

Listado de nUmoros radicados anulados POF * - - 
Razdn por Ia cual, una voz fioalizudos sus valores primarios y tiempos de retención se procoderd a su elirninacidn siguiendo los lineamontos eslablecidos an at 
punto 2.2,4.2.3. Crftorios para In elirninación de docurnenlos de Is menioria descnpliva y con In reglamenlado 01 Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 
4.5.4, Is actinidad lord dosan'ollada por at Grupo de Gestidn Oocumontal con Cl ucompanamiento del Grupo de lnoovacidn, Desarrolls y Arquilectura de 
Aplicacionos.. 

El Tiempo de Roloncidn data inicio con el cierre de Is vigencia del tnimite y lorrninu con 01 tipo documental Listado de nUmoras radicados anulados 

Sustonto norniatino. 

Acuerdo 001 del 29 de febroro 2024 articulo Articutn 4.2.4. 
ResslvciOn 100-0040 del 20 de 006m del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



- 
610 - 018 058 

Consec 	Os de corn n'cac'ones I
arc' I 	bd FO 	as 

2 8 
- - 

X 
- La subserie Cornunicaciones Oficiales Recibidas se convierte en Ia herramienta pare Ia recepcion de los documentos externos Ilegados a Ia Superinteodencia de 

Sociedades, con elfin de realizer ci direccionarnienlo correcto a coda una de las cornunicaciones. Tiene valor administrativo en razdn at cumplimiento de las 
Ijnciones asignadas en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retencidn se define de acuerdo a 10 indicado en at Banco Terminologico del 
Archivo General de Ia Nacidn quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periods de diez (10) arios, a partir del ante de cleric 
nuai. Se conservard Ia docurnentacidn dos (2) años en ci arcirivo de geslidn y ocho (8) afios en ci urchins central.Una vez cumplido at tiempo de retencidn 	se 

precede a elirninar en su totalidad Ia subserie paes no poseen valores pare Ia investigacidn . Aol mismo Ia infomiacidn se consolida de forrna ordenada en coda 
uno de los expedientes segUn su asanto en las dependencias encargadas. La subserie tiene valor legal, en relacion con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 
articulo 426. 

Razdn por Is coal, usa nez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procederd a su eliminacidn siguiendo los linearnentos establecidos an at 
Cunto 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eiiminacidn de documentos de Ia memona descriptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrers de 2024, Articulo 
4.5.4, Is actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestirin Documental con ci acompanarnients del Grupo de lnnovacion, Desarrollo y Arquiteciura de 
Aplicaciones.. 

El Tiempo de Reienciôn dard inicio con el cleric de Ia vigencia del trdmite y temlina con ci tips documental Listado de nuimeros radicadoo anulados 

iustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.6. 

ResoIucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Consecativos de comunucaciones ot'iciales 
recibudas 

pp -  - - - 
Ante cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de nUmeros radicados anulados POE 



610 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La smre de Derechos de Petición as una agrupacdn documental an Ia que se conservan los documentos mediante las cuales se presentan Solicitudes verbales 0 
escritas, ante las autoridades que prestan servicios pdblicos o ejercen funciones püblicas, para obtonor respuestas prontas y opertunas de acuerdo con el Articulo 
23 de Is Constitucidn. Tiene valor administrative an razdn at cumplimiento de las funciones asignadas an Is Resotucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El 
tiempo de retonción serd por diez (10) ados, tiempe dispuesto por at Banco Ternrinoldgico Archive General de a Nacidn; de los cuates dos (2) años corresponderdn 
at Archivo de Gestidn y echo (8) an Archive Central. Tiene valor legal, ya que Is informacidn que condone los dncumentos quo Is conterrnan dan cuenta del 
cumplimiento de normas superiores siguiendo ci articuto 23 de Is Cosstitucidn Politico de Colombia, Is Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspoctos del 
Derecho de Peticion yse sustituye un tituto del Cddigo de Procedimiento Administrative y de to Contencioso Administrative Ley 1437 de 2011 Titulo It. Los 
documentos que contieno Is eerie podrian constiluir elementos matenates probatorios dentro de pesibles procesos de cardcter disciplinarie. 

.qozon por a cual, una vez finatizades sus vatores pnmarios y retención as adelantard una selección cuantitativa del 5% an su suporte original, puesto que Is 
produccirin anuat ya supera 201 unidades documentales, cualitativamente Is seteccidn obedecerd aquetlos Derechos de Peticidn que se refieran a las acciones 
concemientes a Is toma de decisiones frente a los mecanismos de inspeccirin, vigitancia y control sabre las sociedados comorciales, sucursales de sociedades 
extranjeras, empresas unipersenales proferidas por Is Intendencia .Estes perniavecerdn atmacenados an el Sistema de informacidn eon 01 medie do 
almacenamiento quo se encuontre vigente an Is entidad donde se ovidencian las carpotas do trabajo de Is depondencia pare su respoctiva coesulta, utilizado para 
4 atmacenamionto y to administracidn de los decumentos etectrdnicos quo permite radicar, procesar, controlary almacenar los documentes quo genera y rocibo Is 
Entidad; oeto aplicativo as administrade por el Grupo de Geetiôn Documental de Is Suponntondencia. 

'a infermacidn restante se eliminard una vez hayan cumplide 01 tiomps de rotoecidn siguiondo Ice lineamentes estabtecidos an 61 punte 2.2.4.2.3. Cntenos para Is 
eliminaciôn de decumentes de Is memeria doscriptiva y con to roglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024. Articuls 4.5.4, Is actividad serd desarrollada 
por el Gn.spo de Gestidn Documental an at Archive Central. 

Los coteries de seleccidn se deterrninaren 50g6 	to descrito an Is monreria descriptive en 01 punto 2.2.4.2.2. Cntenos pare Is determinacirin de setección 
documental 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con 01 cierre de to vig000ia del trdmito y tormina COC 01 tips documental Respuesta Derecho de Peticirin. 

Sustonte normative: 

'qosolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articule 19 numeral 19.9 

Derecho de Peticidn PDF 

Respuesta Derecho de Petucirin. POP 

- - - 

- - - 
- - - 



- - - La subsene Informes de Estados Financieros de Sociedades Vigiladas e Inspeccionadas, hace referencia a los informes que Ia Intendencia Regional realiza como 
610 031 INFORMES seguimiento an las actividades de inspeccidn, vigilancia y control a las sociedades comerciales, sucursales de sociedades oxtranjeras, empresas unipersonales - - - tue coda Regional tiene a su cargo. Tiene valor administrativo an razdn at cumpliniiento de las funciones asignadas an Is Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 

2021 La subserie posee valor legal de acuerds con el Deci-eto 2649 del 29 de diciembro de 1993. La subseno posee valor contable y fiscal ya que enidencian Informes de estodos financieros de 
110 

sociedades vigiladas e inspeccionadas 2 8 X registros de movimientos contables y conflictos de interes. Con respecto a los tiompos de retencion se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos 
e conservardn an at Archive de Geslidn y echo (8) anus an at Arctrivo Central.Esla inforn,acidn tiene valor secundario cientifico como fuente potencial de consulla 

para las investigaciones relacionados con adminislraciôn pchlica, adrninislración y gestion juridica; andlisis econdmico de los procesos lievados por Ia Comunicacidn oficiul solicilud de Estados 
Financieros 

PDF Supenntendencia de Sociedades La 50db tiene valor contable y funanciero ya que los documentos que Is componen pueden reflejar movimientos econdmicos yb 
inancieros de las sociedades sometidas a control y vigilancia y pseden tenor valor fiscal, an to medida quo estos documentos tengan informacidn para dirimir - - - 

Estado Financieros PDF contlictos de cardcter fiscal. 

Razon per Is coal, una vez finalizados sos valores primanos y tiempos de relencion, se procedera a su conservacudn total, an soporto original, conforrne a los 
Informe de Estados Financieros de 
Sociedades Vigilodos e lnspeccionadas PDF 

'inearnientos y procedimientos definidos an la entidod para garantizar Ia presorvacion digital a large plazo de los documentos. Estee pernianecoran almacenados 
Resolucidn de multa PDF an 01 Sistema de intormación sen at medio de almacenamiento quo se encuontro vigenlo an Is entidad donde se enidencian las carpetao de trabajo de Ia 

dependencia pare su respectiva consulta, utilizads pare at almacenamiento y Ia adn,inistración de los documentos electrdnicos qse pormite radicar, procosar, - - - - 
Nohficacuones POE controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Is Enlidad; este aplicativo 00 administrado per 01 Grupo de Gestirin Documental de Ia Supenntendencia 

El Tiempo de Rotencidn dard inicio con el cierro de Is vigoncia del trdmite y termina con ci tips documental lnforrne de ostados financieros de sociedades vigiladas 
inspoccionadas 

Sustonto norrnatuvs. 

Resolscion 100-0040 del 28 de enero del 2021 articslo 16 numeral 16.2.1.23 

Cuontas de Cobro PDF 

Reporte do facturas de contnbscuones PDF 

- - - 
Constancia Ejocutoria PDF - - - 

610 031 111 Informes de gesti6n 2 8 - - X 
La subserie infornies de Geslirin agrupan Ia informacirin administrativa quo evidencia ci control de las actividades de toda a oslructura jerdrqaica orgdnica 
funcional de la entudad, aqau to subserie transmute desdo 01 nuvel oporatuvo-elocollvs, hasta los rods altos nivelos de duroccuon Ia informacidn sobre 01 desempeño de 
unidados y funcionarros, su valor administrativo se onriqueco on Is medida quo son una herramienta de rendición de cuentas a vinci interns y hacia la comunidad 

Informes de gestiOn X XLX 
entema. La subserie hone valor administrativo, toda soc quo as ovidoncia del complimiento de las funcisnes osignadas a Is Inlendencia Regional, establecidas an 
Is ReooluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articols 19.por el aporte quo poede bnndar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo ode to 
Funcidn Pu)blica,Estos documentos poseen valor primons administrativo y valor socundaris histOnco y cultural, raz6n por Is coal se deternilna su consernacidn total 
corns medida para garanlizar Ia inlegndad, disponibilidad y consulta futuru de la informacion contenida on ollos.La c0500rvaci6n de estss informoo asegura la 

- - - 
trazobitidad de las acciones institucionates a to largo del tiempo y pormito proservar ci contexts de gestidn de coda dependencia, Conuolidands asi 01 pahu-imonio 
iocurnenlat de Ia ontidad. 

azon pot la coal, una vez finalizados sos valores primaries y tiompos de retonción se procederd a su conservacidv total, an soporte original y se garantizari su - 
reproduccidn exacta pot mcdix tecnologico a travdS de Ia digitalizacidn con fines archivisticos. con 01 fun cargar las irridgeries an at Sistema de información quo se 
rncuentra vigenle an Is enlidad donde se onidoncian las carpotas de trabajo de Is dependencia para su respoctiva consulta, ulitizado para ci almacenamiento y Ia 
adminislracidn de los documentos oloclrórricos quo pormito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este apticativo 
as administrado put el Grupo de Gestión Documental de Is Superinteridoncia. - - - 
a actividad de Ia dugulalizacidn sore dosarrollada 90t 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando come base los lineamientos ostablecidos en ci punto 2.2.4,2.4. 

Reproduccion técnica (Digilalización) 	de Is memoria descnptiva. El tiompo de relenciOn se establecio de acoerdo a Is establecido an ci articulo 127 del Decreto 
ey403de2020. 

Para Cl caso de los documentos electrdnicos 05105 pommanocordn atmacenadss an ci Sistema de informacion 0 an 01 rnedio de almacenamiento que se oncoentro 
vigonte on la entidod donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su rospocliva consutla, otilizado para 01 almacenamiento p Is 
sdministracidn de los documentos otoctrónicos quo pemmite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicutivo 
Os administrado por 01 Grupo de Goslidn Documental de Is Superintendoncia. 

El Tiempo de Reloncidn date isicis con 01 cierre do Ia vigencia del I-ante y ternrina con 01 tipo documentol Informes de gostiOn 

Sustento normahivo; 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 anticuto 19 numeral 19,10 



610 
Informes de rouniones de mdximo 
drgano social 2 8 - - - __ 

lnfornnes de reunjones de maxima organo social, de Ia intendencia Regional 	tienen relación con Ia toma de decisiones y participación de Ia junta de Socios 0 

isambIea General de Accionistas, an las cuales se reünen paris m000s una vez at men, an cumphmiento de los estatutos. La subserie Hone valor adminislralivo, 
toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia lntendencia Regional, establecidas en Ia Resolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 	En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) ados, de los cuales dos (2) anos se c005ervarán an at Archivo de GeStiÔn y ocho (8) 
anos an ci Archivo Central. La sabsene contiene documentos quo permiten realizar estudios histSncos como faentes primaries an at desarrollo administrativo de Is 
Entidad. La subserie tiene valor legal, toda vez quota informacirin que contiene los documentos quota conforman se derivan derechos y obligaciones 
especialmente an 10 relacionado con Ia toma de decisiones, an cumplimiento con los articulos 28. 30 y numeral 3) del articulo 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relacidn 
con at proceso Sancinnatono administralivo y a 10 relativo a Ia obligación que tienen las matrices o controlantes de solicitar Ia inscripciAn de las situacionos de 
control yio los grupns empresanales an 01 registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos constitutivos de Ia subserie, pueden reprenentar elementos 
materiales de cardcter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya quo dan cuenta de las acciones a omisi000s ejecutadas por los servidores priblicos 
encargados de cumplir con Ia funcidn. 

rtaztin por Ia cual, una vez floalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn, se procederd a su conservacion total, an soporte original, conforme a los 
lineamienlos y procedimientos definidos en Ia entidad pare garantizar Ia conoervación de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrdnicos 

ermanecerdn almacenados an at Sistema do informacihn o an el medio de aimacenamiento quo se encuontre vigonto an Ia entidad dondo se ovidencian las 
carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respective consuita, utilizado pare el aimacenamiento yIn adminislracirin de los documentos electrdnicos quo 
.iermite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; cole aplicativo as administrado por at Grupo de Gestidn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Pare at caso de los documentos fisicos se digiializaran an formats PDF pare ocr cargadas en at Sistema de información o an 01 modlo de almacenamionto quo se 
ncuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las canpetas do trabajo de Ia dependencia para su respective consulta. 

a actividad de Ia digitaiizacion serd dosarrollada por at Grupo de Geslirin Documental, lomando como base los lineamientos estebiecidos an at punto 2.2.4.2.4. 
Reprodaccion tecoica (Digilalizacirin) de Ia memona descriptive. 

P.1 Tiempo de Retenciôn dard inicio con 01 ciorre de Ia vigencia del trdmite y termiva con at tips documental lnforme de reuniones de maxims organs social 

'usIento normalivo: 

lounluvirin Inn- 04t1 Id 20 10 unero risi 202 lurtivoiv 10 nvnsrul 1021 Ii 

informe de reunlones de mdoimo órgano 
social X PDF - - 

- - - 
- - 

- - - 
- - 

- - - 

- - - 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

610 033 INSTRUMENTOS DECONTROL Los instrumentos de control de comunicaciones permilon cerlificar Ia recepciOn y onvis de los documentos, por parte de los funcionarioS competentes, asi como el 
seguimionto a los tiempos de rospuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie hone valor administralivo, toda vez quo es evidencia del 
cumplimienin de las funcionos asignadas ala Inlendencia Regional, eslabiocidan an Ia Resolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanlO alas tiempos 
do retoncion se debord conservar cinco (5) atios, de los cuales dos (2) ados se connorvarrin an ci Archivo de GestiOn y tres (3) arios on at Archivo Central. Los 
instrumontos de control de comunicaciones se elimina, pues las copies de Ia comunicaciOn onviada se agrega at espediente you conlenido es de caraCter 
iformativo.La subserie hone valor legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.25. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sos valores primarios y tiempos de retención se prscederri a su eliminaciOn sigoiendo los linoamentos establocidos an 01 
bunto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminación de documentos de Ia momona descriptive y con is reglomentado 01 Acuerds 001 del 29 de febrero de 2024, Articalo 
4.5,4. Ia uctividad serd desarrolleda por 01 Grupo de Goslión Documental con 01 000mpatiamiento del Grupo de lnnovaciOn, Oesarrollo y Arqoitectura de 

plicaciones. 

;ustonto nsrmativo: 

'xtuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

riesolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

134 
Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales enviadas 2 3 X 

Planillas de comunicaciones Enviadas 
Extemas (planillas). X PDF 

- - 
Planilla de distribscirin de comunicaciones 
vnviadas por motorizados X PDF 

Planilla de devolucidn de comunicaciones 
oficialos X PDF 

- - - 
- - - 
- - - 



610 033 135 
Instrumentos decontrol de 
comunicaciones oficiales unternas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones permitee certilicar Is recepcdn y envio de los decumenlos, per parte de los funcionarios competenies, asi come at 

reguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas p enviadas. La subserie tiene valor administrative, toda vez que as evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendencia Regional, establecidas an Is Resotucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos 
Ic relención se debera conservar deco (5) atios, de los cuales dos (2) arios se conservarrin en at Archivo de Gestidn y tres (3) altos en at Archivo Central. Los 
instrumentos de control de comunicaciones se elimina, puns las copias de Is comunicacirin enviada se agrega at expediente ysu contenido as de caradter 
'nfnrmativo.La subsene tiene valor legal, an reiación con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Razdn por Is coal, usa vez finalizados sus valores primaries ytiempos de retenciltn se procederd a su eiiminacidn siguiendo los lineamenlos esiabiecidos an at 
punto 2.2.4.2.3. Cnlerins pare Is eliminacidn de docomentos de Is memoria dcscriptiva y con in reglumentade ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articule 
4.5.4, Is actividad serd desarroliada per ci Grupo de Gestidn Documental con at acornpaltamiento del Grope de lnnovacidn, Desarrolto y Arquitectura de 
Aplicadiones. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con at cierre de Is vigencia del trdmiie y termina con at tipo documental Pianillias de Comunicaciones Oficiales Iniernas 

Sustenlo norrnalivo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 arliculo 4.2.5. 

.qeseiución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Planillas de Comunicaciones Oticiales 
intemas x PDF - - 

610 033 136 
Instrumen 

	
control de t?05  

comunicaci:: orc'aiesrec'b'das 2 3 x Los instrumentos de control de comunicaciones pernriten cerlificar Is recepcidn y envie de los decumenlos, per pane de los funcionaries cempetentes, asi come Cl 

seguimiente a los tiempos de respeesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subsene tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimienle de las fundiones asignadas a Is Iniendencia Regional, eslabiecidas an Is Resniucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos 
de retencide 56 debera conscrvar cince (5) altos, de los cuales des (2) altos se censervarrin en at Archivo de Gestidn y tres (3) aries an at Archivo Ceniral. Los 
instrumentos de control de comunicaciones se elimina, puns las copias de Is comunicacidn enviada as agrega al expedienle y su contenide es de caradtcr 
infnrmativo.La subserie tiene valor legal, en relacion con ci Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4,2.5. 

Razdn per Is coal, una vez finahzados sue valeres primaries y tiempos de retendidn se prncederd a su eliminacidn siguiendo Ins Fneamentns establecidns an ci 
punlo 2.2.4.2.3. Criterion para Is eliminacidn de documentes de Is memoria descnptiva y dOC to regiamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Arlicuin 
4,5,4, Is actividad scrd desarreiluda per el Grope de GestiOn Documental con ci acnmpañamienle del Grope de innnvacidn, Desarrollo y Arquilectura de 

plicacinnes. 

SI Tiempo de Retencion dard inicin con ci cierre de Is vigencia del lrdmite y termina con at tipe documenial Planilias de cerrespondendia Recibida 

Suslento normative: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

ltesoiución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- 
Pianuilas de correspendencia Recibida x PDF 

- 



610 035 INVESTIGACIONES - - La subserie Investigacisnes Administrativas, son aquellos procesos sancionatonss donde se origina una soiicitud presentada por las personas legitimadas por a 
.ey para hacerlo o de rnanera oficinsa por Is propia superintendencia, con at cual as busca establecer Is ocurrencia de irregularidades al interior de las sociedades, 
va sea an Is adminjstraciOn de las mismas o, an at ejcrcicio de Is revisoria fiscal, an los casos an que procede csta tigura. La subserie tiene valor administrative, 
loda vez flue as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendencia Regional, esiablecidas cola Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 	En cuants a los tiempos de retenciOn as deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) años Sc conservardn an ci Archive de GestiOn y ocho (8) 
anos an all Archivo Central. 

ieee valor legal an cumplimiento con los articulos 83. 84 y 87 de Is Icy 222 de 1995, an reiaciórr con Is inspeccidn, vigilancia y medidas adrnirristrativaS. Ley 1437 
 de 2011, articulo 47 an relacidn con at Procedimiento Administrative Sancionatorie de conformidad con el Decreto 019 de 2012ev reiaciOn con at cumplimiento del 
yresupuesto para poder sancrosar. 

RazOn por Is cual, una nez finalizados sus valores primanes y retenciOn as adelantard una seleccidn cuantitativa del 5% an su suporte original, puesto que Is 
I roduccidn anual supera 201 unidades documentales, cuaiitativamente Is seiecciOn obedecerd a aqueilos copedientes que as les haya impsests las multas por 
incumpliryriento. para los documentos an seperte fisico as garantizard su reprodocciOn exacta por medio tecnoldgicu a través de Is digitalizaciOn con fines 

rchivistices, con elfin cargar las imdgenes an et Sistema de intnrmaciOn que as encuentra vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia para su respectiva consulta, utilizads para at almacenamiento y Is administracidn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, 
ontrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: estc aplicativo as administrado por ci Grupo de Geotión Documental de Is Superintendencia. 

'ara at case de los documentos fisicos seleccienados se digitalizaran an formato PDF para ocr cargadas an at Sislema de intormación eec Cl medio de 
lmacanamiento que as encuentre vigente an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Is digitalizaciOn sore desarroliada por at Grape de Geslion Documental, tonrando come base los lineamientos estabiccidos an at punto 2.2.4.2.4. 
Rcproduccion técnica (Digitalizacion) de In memoria descriptina. 

La infem,acidn restante se eliminard una nez hayan cuniplido at tiempo de retenciôn siguiendo los lineamenios eslablecidos an ci punto 2.2.4.2.3. Coteries pare Is 
iiminaciOn de documentos de Ia mcmsria descriptiva y con lo reglamenlado at Acuerde 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd deearroiada 

por at Grape de GestiOs Documental an at Archive Central. 

Lee crilenes de selección se delermmnarnn segOn 10 descrito an Is memona descriptiva an at punto 2.2.4.2.2. Coteries para Is determmnacidn de seleccidn 
documental 

El Tiempe de RetenciOn dare inicis con ci cierre del irdmite y termina con ci tipo dncumeniat Solicitud ivicio de procedimienie de insolnencia 

iustento normative' 

Resolucidn 100-0040 del 28 de cncrn del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.12, 16.2.1.17y  16.2.1.18 

145 Investigaciones admunustratjvas 2 8 
- - - 

X X 
Solicitudes de investigaciones 
3dministrativus X PDF - - - 
Papeles de trabajo X PDF 

Visitas diligencias preliminares (mciuye 
redencual) PDF -  - - - - 

Descargos de las investigaciones X PDF 

Oficis venticaciOn de cumplimiento x PDF - - - - - 
Ausencia de merito para formular cargos x PDF - - - 
Informe de visita X PDF 

Archive de Is invostigaciOn X PDF - . 
Resoiucrtin pruebas x PDF 

- - - - - 
Resolución de fornnulacidn de cargos x PDF 

Oficis de ordenes X PDF 

Reconocimiento de personcria X PDF 
Credencial asamblea general de acclonrstas
o I 	°°°  x PDF - - 
Ada de clone de visita x PDF - - 
Oficio de rechazo de investigución 
idminrstrativa X pop 
Respuestas documentos adicisnales a Is 
isvestigacidn administraliva X PDF 

Aiegatss de conclusion x PDF - - - 
Oficie de comunicaciOn méritos 
proc.cdimiento sancionat000 X PDF - - 
ResoiuciOn multa por desacato X PDF 
Dcsistimienle de Is investigaciOn X PDF - - -  ' 
RcsoluciOn de mulia por incumplimento de 
Is icy X PDF 

RoseluciOn de reconocimiente come tercero 
intervinienie X PDF 

Derectros de peticrdn soiicitud para actuar 
come tercero interviniente X PDF  F 

Sometimiento a vigilancia x PDF 

- ExoneraciOn de vigilancia X PDF  

risnivencia X 
.iolicilud inicin de pr010dimierrio de  

PDF 



- - 
- La subsene Proceso de Liquidacidn Judicial hace pane del Proceso Judicial de Insolvencia que se determina por Is solicitud de insoivencia empresanial, persona 	- 

610 048 PROCESOS natural comerciante y persons juridicas de Is junisdicción de Is Intentencia Regional 	de acuerdo con 10 estipulado en Is Ley 1116 de 2006; que realiza ci deudor 0 

icreedor an representaciôn de su abogado, ante Is Supenintendencia de Sociedades; dentro de este gran Proceso, se detalla et proceso de Liquidacion Judicial; 
este inicia cuando Is empresas a sociedades comerciales no pudieron curnplir In pactado an el acuerdo de Reorganizacidn, estableciendose ontoncos un proceso 
de liquidacidn pronta y ordenada, buscando of aprovechamiento del patnirnoeio del deudor.La subsene tieno valor administrativo, toda vez que es evidencia del 

234 Procesos de liquidacion judicial 2 8 X X — — — 
Auto que decreta el inico de an proceso de cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendencia Regional, estabiecidas an Is Roselucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuanto a los tiempos 
luquudacion por adjudicacidn y fija ptazo pam X PDF de retencidn se deberd conservar diez(10) a605, de los cuales dos (2) 060s se conservardn en el Archivo de Gostibn y otho (8) anus an el Archivo Central. Tiene 
presentacuon del acuerdo de adjudicacidn valor legal dando cumplimiento a Is Ley 1116 de 2006 del Congreso de Ia Ropublica por cuanto declara, modifica o niega derechos; asi mismo et articulo 28 Ley 

462 del 2005 ordena que los libros y papeles contables doberdn sor consorvados cuanto moons 10 anos contados desde 01 dome de aquellos a Ia fectra del ultimo 

Podores X PDF asionto, debido a cots y para evitar mayor garantia sugerimos aumontar ci terrnino de retenciôn documental a veinite (20) a800. Tiene valor fiscal de conformnidad a 
Is Ley do Desarrollo Territorial aplicable de acuerdo ala vigoncia. Tiene valor contabie do conformidad ala Ley 1314 de 200901 cual refleja los estadns financiemos 

aseguramiento do Is informacidn aceptados en Colombia. 
Otorgamiento de poder I respuesta a 

X PDF solicitudes de poder 

r4az6n por la cual, una nez finalizados sus valnres prirnanos y retencidn se adeiantard una seleccidn cuantitativa del 2% an su suporte original, puesto que Ia 
roduccidn anuul oupera 201 unidades documentales, cualitativamente Is seleccidn obedecord a quellos Pmocesos quo describan procesos Silo que han tenido 

Renuncia 01 poder x PDF — 
royecto de adjudicacisn, actualizacion do — — — 

Is relacidn do gaston do administracidn relevancia an Cl mundojuridico respecto a dictar fallos on las relaciones comerciales y crediticias, on los procesos de Liquidacion Judicial.Los documentos los 

presentados 00 01 proceso de x PDF documentos eloctrdnicos seloccionadoS porrnanecerdn almaconados 0fl 01 Sistema do ivtormación a en 01 medio de almac000mionto que se encuontro vigente en 

Reorganizacion, 0 inventario valorado de Is ontidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Is dopondoncia para su respoctiva consulta, utilizado para 01 almaconamients y Ia administracion do los 

bionos ducumentos eleclrdnicos quo permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibe Is Entidad; Oslo aplicativo Os administrads por 
01 Grupo de Gostidn Documental do Is Sspenntendencia. fraslado del proyocto de Adjudicacion, — — 

actualizacidn do Is relacidn de gastos de 
administracidn prosontadoo en ci proceso X PDF Pam el caso do los documontos fisicos seloccionados se digitalizardn en formalo PDF para nor cargadas en 01 Sistoma de informacidn 000 el media de 
de Roorganizacion. o invontanio valorado do almacenamiento quo se oncuentro vigonte on Is ontidad, dovde se ovidencian las carpotas do trabajo de Is dopendencia para su rospoctiva consulta. 
hienos 

La actividad de Is digitalización serd dosarrollada por 01 Grupo do Gostidn Documental, tomando como base los linoamiontos ostablocidos en 01 punto 2.2.4.2.4. 
teproduccidn técnica (Digitalizacidn) do Ia memonia doscriptiva. 

Auto que convoca audioncia x PDF 

Auto que aplaza asdioncia X POP 

,a iniormacidn restanto se oliminard una nez hayan cumplido 01 tiompo de retoncidn siguiendo los liveamontos eutablecidos on 01 punto 2.2.4.2.3. Criterion para Is — — — 
Auto que suspendo proceso X PDF oliminacirin de dncumentns do Is mornoria doscriptiva y con 10 roglamontado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad nerd dosarrollada 

por 01 Grupo de Gestidn Documental on ci Archivo Central. 

Los Criterion de soleccidn se dolerrninaron segUn In descnto en In momoria descniptiva 00 01 punto 2.2.4,2.2. Criterion para In determinacidn de selección 
documental 

Oficro de Objociones X PDF 

Traslado do objociones X POP 

El Tiompo de Retención data inicio con el cierre del trdmite y termina con ci lipo documental 	Autos do requorimientosfaclaracidn/complementacion Auto de covvocatoria de audiencia para 
aprobar proyocto de acuerdo do X PDF 
adjudicacidn, resolver objecionos 

Sustonto normatuvo: 

Resulucirin 100-0040 del 28 de enero 4012021 	articulo 16 numeral 16,2,2 y 16.2.2,2 Ado de audrencia de resnlución de 
objecionos y aprobacidn del prnyodlo de 
relaciôv de gaslus e nvovtario valorado y X PDF 

se concede torrnmno para Ia adjudicacidn 

Auto de adjudicaciOn de bioves X PDF 

lnlornne de rondición de cuentas de 
liquidudor X POE 

Truslado del informo de cuentas X PDF 

Auto de lorminaciôn y aprobacide de Is 
 rendididn de cuentas X PDF 

Adlas de dosgloses x PDF - 

Auto quo apertura 01 cuudemo de incidontes X PDF 

Incidentes del proceso X POE 

Tutelas (cunteslaciin FolIo, Desucato, 

 
recusación etc.) x PDF 

Comunicacinnes oficiales de solicitudes yin 
requorimiontos (Durante ci curso de X PDF 
proceso).  
Oficios de rospuesta a solicitudes yb 
roquorimionlus (Durante 01 curso de X POF 
proceso)  



Recursos de reposicidnlTraslado escritos 
de respuestas (Ourante ci curso de X POE 
proceso).  

Nulidades ITraslados escritos de respuestas X PDF 

Autos de requenmientos I aclaracidn I 
complementacidn PDF 

Ofucio ordenando a as autonidades o 
entidades correspondientes Is inscnpciôn 

POE  de la providencia, y ci levantamiento de las 
medidas castelares. 

GrabaciOn de audiencias X PDF 

Autos que ordenan Ia entregan de titulos 
judiciales PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
judiciates  PDF 

ConstanciasbCertificacjones (Ourante el 
curso de proceso) x PDF 

Actas de desgioses X PDF  

Incidentes del proceso X PDF 

Tutelas (contestacrdn Patio, Oesacato, 
recusacidn etc.) X PDF 

Comunrsaciones oficuates de sot icitudes yb 
requenmientos (Ourante el curso de X PDF 
proceso), 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requenrnientos (Ouranle ci curso de X PDF 
proceso) 

Recursos de reposicidnfTraslado escntos 
de respuestas (Ourante ci curso de X PDF 
proceso). 

Nulidades ITraslados escritos de respuestas X PDF 

Proeba de entrega 0 comes devuelto X PDF 

Autos de requennnientos I aclaracidn I 
complemeniacion MP3 / MP4 

Actuaciories Judiciales X PDF 

Auto que apertura el cuademo de reservo X POE 

Oerectro de peticion X PDF 

Oocun,entos que ci ponente considera que 
 Sean reservados PDF 

Telegranias X PDF  

Auto terminacudn del proceso de tiquidacidn 
por adjudicacidn PDF 

Irrtorme Pre/minar X PDF 

Memorando X PDF 

Resolucrón X PDF 

Subsanacidn (estados financieros, plan de 
oegocios, dc) PDF 

Titutos X PDF 

Traslado de descorre X POF 



610 048 239 Procesos de reOrganizacion 2 8 x x La oubsene Proceso de Reorganizaciôn hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determiva por la solicitud de insolvencia empresarial, persona 
.,atural comerciante y personas j  ridicas de Is Ia jurisdicciôn de Ia Intentencia Regional; de acuerdo con to estipulado an Ia Ley 1116 de 2006; quo reaiiza 01 deudor 

Solicitud de Apertura de Proceso de 

- 
4eorganizaci6n X POE o acreedor an representaciOn de su abogado, ante Ia Superintendencia de Sociedades; dentro de esto gras Proceso, se detata at Proceso de Reorganizacidn; este 

Iroceso 	
- 

mcia a travds de un acuerdo, con at tin de preservar empresas viables y norrnalizar sun relaciones comerciales y crediticias, medianle su reentructuración 
uperacional, administrative, de activos 0 pasivos.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funcionos asignadas a la 

Auto de adrnisidn de Ia solicitud del proceno X POE 
Intendencia Regional, ostabiecidas an Is Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos de retencidn no deborá consorvar dioz(1 0) anon. 
de los cuales dos (2) atios se conoervardn an at Archivo de Gestión y ocho (8) años an 01 Archivo Central. Tiene valor legal dando cumplimiento a Ia Ley 1116 de 
2006 del Congreso de Ia Ropubhca por cuanto declara, modifica 0 niega derechos; asi mismo 01 articulo 26 Ley 962 del 2005 ordena quo los libros y papoles 
contables deberdn ocr conservados cuavto meson 10 ation contados desde at cierre de aquellon ala fectra del ultimo aniento, debido 8 Oslo y para ovitar mayor 

- 
Auto de apertura de Ia solicitud del proceno X Pop 

Auto de rectrazu de a solicitud del process X POE - - - ;arantia sugenmos aumentar at termino de retencidn documental a veinte (20) aries. 

Razdn por Ia Cual, una vez linalizadon sun valoros pnmarioo y retonción se adelantard una neieccidn cuantitativa del 2% on su suporte original, puests quo Ia 
Auto inadmisono X POE - - - 
Avuno apertura de Ia Reorganizaorin X POE produccirin anual nupera 201 unidadon ducumentales, cualitativamente Ia soleccidn obcdecerd a qucilos Proceso quo dencnban procesos hito que han tenido 

otevancia an 01 mundo juridico respects a dictar 181100 on las relaciones comerciales y creditician, an los procesos de Reorganizacidn.Los documentos Ion Recurno de Reponicidn an caso de rectuazo - - - 
de Ia solicitud 01 process de liquidacide X POE documonton eloctrdnicos seleccionados permanecerrin alnnacenados on at Sintema de informacidn 0 an at medio de almacenumionlo quo no encuentro vigente en 

a entidad donde se evidencian las carpetan de trabajo de Ia dopondencia para su respective consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administracidn de los 
documonton eloctrdnicon quo permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documontos quo genera y recibo Is Entidad; Oslo apticalivo 00 adminiotrado per 
at Grupo de Gontidn Documental de Ia Superintondencia. 

Poderes X POF 
- 

Otorgamiento de peder/ renpuosta a x POE 
noluculudes de poder Para at caso de los documenton fisicos seleccionados se digitalizardn an forrnato POE para sor cargadas an at Sistema de intormacidn 0 00 el modio de 

almacenarn,iento quo se oncuontre vigente an Ia ontidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su rcspectiva consulta. 

La actividad de Ia digitahzacidn nerd desarroilada por at Grupo de Geslidn Documental, tomando como base los lineamientos ostablecidos an 01 punts 2.242.4. 
Roproduccidn tecnica (Oigitalización) de Ia mernona descriptiva. 

Renuncia de podor x POE 

Ofucis efectos de presentacidn (radicado) X PDF 

Entadon funancioros bdsicos x POE 

La inforrnaciOn ronlanto no etiminard aura vez hayan curnrplido 01 tiempo de rotención siguiendo los lineamentos estabiocidos on at punts 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia invenlano de actinon y pasivos X POE 
'rliminacidn de documontos de Ia memona descriptiva y con 10 regianreutado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aCtividad send dosarrollada 
por at Grupo de Gostirin Documental an 01 Archivo Central. 

Memona ouplicativa de las causas quo 10 
Ilevaron a Ia situación de irrsoivencia X POE - 'OS criterion de seleccidn no delcrnirnaron segdn to descrito an Ia momoria descnptiva an 01 punts 2.2.4.2.2. Criterion para Ia dotornninacidn de seleccidn 

documental Comprante de Caja para alender ci pags de 
- - 

las obligacidn POE  X 

El Tiempo de Rotencjdn dard iniclo con 01 cierre del Irrimile y lorrnina con at tips documental 	Autos de reqaenmionlos/aciaración/complemevtaCidn Plan de negocuos de Reorganizacuon del 
PDE deudur 

Proyeclo de calificacidn y graduacidn de  
ncreeocias del Ocudor X POE 

tiustento normativo: 

X 
Auto de admisidn frechazo/ de Ia solicitud  
del proceno 

POE 
 'nosoIucidn III- 0040 del 28 de enero del 2021 urticulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 

Oticios roquerimientos X PDF 

Recurso de Reposicidn an caso de rectiazo 
de In solicitud at proc050 de liquidacidn X POE 

 

Nstificación de Auto por estado y del 
X POE promolor -oficio 

Acta de posouidn Promotor X POE 

Comprorniso de conlidoncialidad X POE 

Ofucuos de medida cautela, Crimara de 
Comercio, Ministerio, Secrelanas de X POE 
Hacienda y superintendencua, ioscripción 

Póhzao do cumplimiento de gostión como 
X POE auxiliar de Ia justicia 

Presontación de créduton 0 mncorporaciOn de 
X POE 

procesos ojecutivos  

Cosion de crridulon X POE 

Oticio de pr000ntaci6n creditos o 
X 

incorporacion de procesos ejecutivon 
POE 

 

Auto credits (aprobacidn o devolucidn de 
crédilo) X 



Actual jzacjon de lnventario de activos y 
pasvos PDF 

Traslado del iventano X PDF  

Objeciones at inventano X PDF 

Prayecto de califucacidn y graduacidn de 
 créditus derechos de Votos PDF 

Traslado de proyecto de calificacidn y 
graduacidn de creditos 	derechos de Votos X PDF 

Proyecto de Adjudicacidri de bienes X POE  
leforme 32 X POE  
Objeciones proyecto de calificación y X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventano valorado X PDF 

Oficlo de Objeciones X PDF 

Acta de entrega de documentos X PDF 

Acta de lnspeccidn judicial X POE 
Actas de secuestro de bienes X POE  

Intorme de conciliacido de objeciones X POE 

Auto decretando practica e pruebas X POE 

Auto de citacidn a audiencia de resoluciOn 
de objeciones POE 

Auto quo aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspende proceso X POE 

Acta de Ia audiencia de resolucidn de 
objeciones y confirmacion del proyecto de 
caliticacjOn y graduacidn de créditus y 
derechos de solo e ir,ventario yb 	Auto an PDF 

caso de que no so presente objeciones 
conuirmondo PCGC e Inventaniu 

Acuerdo de reorganizacidn X PDF 

Informe 34 X PDF  

Auto do citacidn audiencia paro confirrnar 
 acuerdo de reorganizacion PDF 

Acta de confirniaciOn del Acuerdu X PDF 

Oficio ordenando a las autoridodes 0 
entidodes conespondienles Ia inscnpción 
do Ia pronidencia y ci leuantarniento de las E 

n,edidas cautelares. 

Estodos Einancieros / Notas Financieras I 
Titulos I Activos y Pasivos PDF 

taslos de Administrocitin X PDE  

Honurarios de pronlotor X PDF 

Rendicidn de cuontas del en administrador X PDF 

Subsanacion (ostados funancieros, plan de 
negocios. dc) PDF 

lnforrne de gaston del promotor X POF 

Infornie Preliminar X PDF 

Traslado de inforn,o do gastos del 
prornotor X POE 



Auto que aprueba los gastos X PDF 

Oficio de seguimiento del acuerdo x PDF 

lncumplimientos del acuerdo X PDF 

Auto de citacidn audiencia de 
incumplirniento del acuerdo de X PDF 
reorganizacion 

Acta de audiencia de incumplinilento del 
acuerdo de reorganizaciOn que genera 
formulas altemativas de soluciôn para X PDE 
continuar 01 acuerdo y In decreta 01 inicio del 
procoso de Iiquidacion judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de Reorganizacidn, 
certificado de exislencia y representacidn X PDF 
legal, an at caso de personas juridicas. 

Actas de desgloses X PDF 

Incidenles del proceuo X PDF 

Auto que apertura 01 cuaderno de incidentes X PDF 

Tutelas (contestación Fallo, Desacato, 
PDF recusación etc.) 

,omurvcaciones oficiules do solicitudes yb 
requerimientos (Durante 01 curso de X 
nroceso).  

PDF 

)ficuos de respuesta a sohcrtudes yb 
requerimientos (Duranle 01 curso de 
oroceso)  

X PDF 

.ecursos de roposicion/Traslado escntos 
de respuestas (Duranto at curso de X 
oroceso).  

PDF 

Auto de recurso do roposicion x PDF 

Nulidudes ITrasludos escntos de respuostas X PDF 

Autos de requerimientos / aclaración 
 PDF /coniplomentación 

,Dficio ordonando a las aotondades 0 
entidades cerrospondientes Is inscripción 

X PDF 
de Ia providenclo, yet lovanlumionlo de las 
iiedidas cautelares.  

Grabacidn de audiencias (CD). X MP3 / MP4 

Autos que ordenon pages tilulos judiciales X PDF 

Autorizucioses y10 Actas entrega de I/tubs 
X PDF judiciales 

ConstanciuslCorliticaciones (Ourunte eb 
PDF curso de proceso) 

Actas de dosgloses yto devoluciôn de 
X PDF documenlos 

Incidentes del process X PDF 

Auto docbura Is ternhinacidn del procoso X PDF 

Tutolas (contestaciOrt Pablo, Desacato, x PDF 
rocusacidn ole.) 



Pruebas de entrega yb devoluciOn de 
correos devueltos X POE 

Comunicaciones ofuciales de solicitudes yin 
requenmientos (Ourante at curso de X POE 
proceso).  
Ofucios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Ourante at curso de X POE 
proceso)  
Itecursos de reposicidniTraslado escntos 
de respuestas (Ourante at curso de X 
proceso).  

POE 

Nulidades iTraslados escntos de respuestas X POF 

Autos de requenmientos / aclaracidn / 
comptementacidn POF 

Actuaciones Judiciales X POE 

Telegramas X POE 

Derecho de peticidn X POF 

Auto de respuesta at derecho de peticidn X POF 

Auto que apertura el cuademo de reserva X POE 

Documeniss que at ponerute considera que 
sean reservados POE 

Memorando X POE 

Resoluciones X POE 

Titulos x POE 

Traslodo de descorre x POE 



610 049 
PROCESOS AI2MINISTRATIVOS 
SANCIONATORIOS 2 6 

- 
X X 

El proceso admmnist,atjvo sancionatono, hace referencia al conjunto de acciones que Ia Supenotendencia d 	a e Soedades realiza con elfin do hacer seguimiento a tod 	uo as y cada 	a de 
las operaciones financieras de las enfidades a las cuales Ia Suporintondencia les realizar inspeccidn, vigilancia y control. Aol misrno en osta sasborie so evidencian las sanciones 
interpuestan alas entidades que no envlan to intormaciOn finonciera para su soguimiento y control. La subserie liene valor administraovo, toda vez que es evldencia del complimiento 
de las fonciones asigoadas ala lntondencia Regional, establecidas cola Resolucion 100- 0040 del 28 de every del 2021 	En coanto ales tiernpvs de retencidn so deberA 000sorvar 
diez(I0) aflos, do los wales dos (2) aflos so conservardo en ci Archivo do GesliOn y ocho (8) an Os an el Archivo Central.La serie c0050ne intormacido que tieno valor secundarlo 
histOdco como bode potencial do conoolla pars las bosestigociones rolacbonadas con la promoocido do Ia prospendad del emnpresadado, Ia libertad do omepresa conro base del 
lesarroHo nocional, Ia solidaridad y porticipacidn en Ia vida oc006mica nacional. Tiene valor fiscal de cootormidad ala Ley do Desarr000 Territorial aphcable de acoerdo ala oigencia. 

Tiene valor contable do confonoidad ala Ley 1314 do 2009 el coal rofloja los estados Onancieros p asogurarnienlo de to infonnmacion acoptados en Colombia. Tiene valor legal an 
comnpkmieoto con los orticolos 83, 84 y 87 do Ia Ley 222 do 1995, en relaciOn con Ia inspoccion, oigilancia p moedidas admmnislraovas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an rolacrdn con el 
Procedimnbenlo Admninistna0uo Soocionatoria do conforomidad con el Deceeto 019 do 2012cc relacroo 00001 cunmplimiento del presupuosto pare poder saociooar. 

Razdn por Ia coal, one vez finalizados sos oalores pnmarios p bempas do rolenciOo, so procodera a su consemvacion total, en soporte original, conforme a los lineambentos 
procedimiontos definidos on Ia ontidad pars garanlizar Ia consernacbOn do documentos Ilsicos p elect Onicos. Las documentos eloctrOnicos porm000corAn almac000dos onol Sisbema 
Ic ioformacidn o en el medio de aimrracenanriento que so oncuontje sigente on Ia ensdad dondo so evidencian las corpetas do trabajo do Ia dopeodoncia para su respectiva consolta, 

'itilizado para 01 almac000mieoto p Ia adrnbnislracioo do los documentos olectrdnicos quo permite radicar, procesar, controlar p almacenar los documentos que genera p recibe Ia 
dntidad; cole eplicaliuo Os admninbstrado por ci Grupo do GesOôn Documental dole Soperintendencia. 

Para 01 caso de los documentos fisicos so digitalizaran en formato PDF para nor cargadas on el Sbstema do information 00001 mnodio do almacenamiento que so 00000ntro vigente 
Cola entidad, donde so evidencian las campelas do trebajo do Is dependoncia pora su rospoctiva consufta. 

La aclisidad dole digitalizeciOn sorO desarroilada por 01 Grupo do GesOOn Documental, tomando coma base los lineamnientns estsblecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOo tOcoica 
(DigitalizeciOn) de Ia memomia doscoptuva. 

El Tiemnpo do Retencion dara inicic 00001 ciorro del trdmnfto p terroina con ci Spo documental 	Constanina ojecotoda 

hustonto vurmatvo; 

,tesoluciOrr 100-0040 4018 do enero do 2021, artioulo 16mrurmmeralos 16.2.1.5 

- Requerimienlo de información X PDF 

Registro base do dabs X POF 

- - - 

Pliego do cargo x POF 

Evaluacidn pliego de cargos X POF 
1  

Acta revusido do mnformacirin X PDF - 
Resolution 000ciooaboria impone multa X POF - - - 
Oficio solicitod do unforroociOn X POF - 
Oficlo rospuesla a requenmienlos X POE 

- ResolociOn irnpone Ia muita X PDF 

Registro do actualizaciOrm del oistema SIG X POF 

Respoesta a derechoo do pelicion x POE  - - 
Recuroo do reccrso o rovocatoria directa x POF - - 
ResolutiOn do ootufucaciOo x PDF 

000slancia ojocutoria X PDF - - - 

610 060 
REGISTROS DE OPERACIONES DE 
CAM MENOR 

- - - La soOn Regisyos do Operaciones do Caja Menor son documentos en los que so rolacionan las operaciones de Ia caja menor y los procesos de apeoura, ojecucifin, roembolso p do 
legalzacion. Colombia, en cumnplimnionto con las norman emntidas par 01 Ministorbo do hacienda p CrOdito Publico. Docroto 2768. del 20 dioiomnbre del 2012, Articulo 12, For 01 cool so 
rogula Ia constitucido y  foncionamiento de las Cajas Mencros pci Estatoto OrgOoico del Prosupoesto Docmeto It I do 19961a subsorie tione valor adminisiratico, toda vez que as 
ovidencia del cumplimiento doles tanciones asignodas a Ia Intondencia Regional, establecidas en Ia ResoluciOn 514-000008 do3 000ro do 2024. En cuantu a los bempos do 
oteocido no doborO consorvor dioz)10) aflos, do los cueles dos(2) atus so conservaran en 01 Archivo do GostiOn y acho (8) af as en el Archivo Central. La irmfarrrmaciOn contonida erIe 

subsembo documental so coosolida en los estados financieros, en ososenlido no adquiere valoros socundarios Tiene valor legal, lode vez que Ins documentos que componon Ia 
:ubsene puoden mepresenlam olementos matenalos do carticter probatorio dontro do posibles procesos discipbnarivs, pa que den cuonta de las acciones u omisionos ojecotadas por 
los servidoros piiblicos encargadas do cumplir comm Ia londOn, 0000 eRas las dofinidas en 01 Decreto 1068 do 2015, que soflalo que las cuontos en que so manojon recsrsos do caja 
menor oareqoieron do oolorizadOn vi reg'stro (Mlcolv 2.3.2,5.) La IegalizaciOo do los gastos do Ia caja menor doberO efoctuarse duraote los cioco (5) dlas sigOiOfltOs asu reabzacidn 
(ityritulO 2.8.5.7.) Todas las operaciones goose roalicov a fy05 do Ia caja menor doben som registadas por ci rosponsablo dole caja menor en el SliP Nacidn. Esta bnclu'ye los 
procesos reladionados con Ia npertura, ejecucidn, reombolso p do legalizatiOn pars ci cberre do Ia caja monor, asi como ci arqueo de estas (MICulu 2.0,5.12.). En virlud do 10 anterior. 

ama establecer vi tiompo do rot000i6n do Ia misma, so rocamionda tenor en c000ta 10 dispuosto en 01 articula 28 do Ia Ley 962 do 2005, nI coal sen ala que "Los libros p  papoles del 
ornerdiante deberan nor cansorvados por 00 perlodo do diez jto anon contados a partir dela fecba del Oltimo esleela, documenbo a comprabantv, pudiendu utilizar puma 01 dec10. a 

eleccifin del comnrciavte, su consorvadiOn en papel ann cualqaior media tdcnica. magnObca 0 eloctrOnicO que gorantice su reproduction noatta" 

aZOn por a coal, una vez finolizudos sun oaloros pmimarias y Sompas do retentiOn so procoderit a su obminadlOo siguiendo los Ilonamenlos establecidus an vi pueto 2.2.42.3. 
Criberios pamela elimninocion do documentos do Ia nremorba descriptive ycan Ia roglamentado ci A000rdo 001 del 28 do fobrero do 2024, AvIlculo 4.5.4, Ia actioidad sera dvssrrollada 
an ci Grupo de Gostion Documental con ci ecompafamionto del Grupo do InnovatiOn, Desarrollo p Arqutectura do Aplicacionos. 

7 liempo de merencifin so delermino en atoncion a In dispoesto en el articolo 26 dole Icy 962 del 2065. 

2 Tiempo de RetenciOn dora inicia con el cierre de ]a vigondia del trOmite ytormina con ci Spy documental Atlas de arq000 do caja m000r 

Sustento normativu: 

ResolutiOn 514-400008 do 3 onero de 2024, articalo 2 

- ReucluciOn do conslitucitin de caja menor PDF 2 8 - x 
Certificado do disponibilictad presopueslal - 
COP 

PDF 
- - - 

Cerlificado do aportura de cuenla bancotia PDF 

Poliza pars 01 manojc do recursos POF - - - 
'omprobanbes de operaciOn  PDF - - - - Eacturas PDF - - - 

- Comprobantes de gaston PDF - - - 
- Cuentas do cobro PDF . - -- 

ResolutiOn do reconacimionto del gasbo POF 

- Registro do las operaciones do creatiOn de
Ia Cala  Menor en el oistomu SIIF PDF - - - 
Atlas de arqueo de taja monor PDF 

- 



610 062 SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE 
ASAMBLEA A JUNTA DE SOCIOS 2 8 

- 
X 

- - - 

La serie solicitudes a convocatoria de asamblea a junta do sodas, correspondo a las medidas administrativas que puede adoptar esta suporintendencia es Is convocatoria de Is 
Asavrblea a Junta de Sodas, cuando quiera que Oct05 no so hoyan reunido en los oportunidades previstos en los estalutos oen Is Iey.La scbserie Oene valor adreirdslnativo, toda ccv 
que es ecidencia del curnpiirviento de las tunciones asignodos a to Intendencia Regional, establecidas en Is Resoiocidn 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuonto a los Oempos de 
rotonciun so deberO consorvar diez(l 0) anos, de los cualos dos (2) oflos so cunservarOn on at Archivo de GostiOn y ache (8) 090s an 01 Archivo Central. 5000 valor legal en 
umptimiento con el articulo 87 do Is Loy 222 de 1995, en relaniOn con las medidas adminlstrasvas. Adicionalmente, en los articulos 56 y 69. en rolacidn con Is convocatoria ala 

Asamblea. Act nrisvro, ci Cridigo de Conrercia articoloc 181 p182ev relacidn con Anornbloa General Junta de Sodas. Adernds, por que las docureontos que corrrponen Is cede 
puoden represontar elomontos matoriolos de carOdter probatodo denlro de pasibles procosos disciplinados, ya que dan coenta de las occiones a ornisiones ejocotadas por los 
servidares pdbllcos oncargados de cumplir con Is luncidv. Ia cede odquiore volorsecundarlo aontifico por set documentos que permiten roalizar estudios histdncos coma luontoS 
primarian del desarrallo administrativa de Ia Enlidad 

Oazdn por Is cual, una nez finalizados sos valores prirnarian y Oernpos de rotencidn, so procedora a su conservacion total, en saporte original, conforme alas lineamloetas 
procedimientos doflnidos en Is entidad para garantizar Is conservacidn de documontas flsicos y oledtrOnicos. Los dooumentos electOnicos permanecerOn almacenados Our 01 Sistema 
Jo lntormadOn 0ev 01 media de almacenamiento que so oncuentne vigenle en Is ontidad dande so esidondan las carpotas de Eabaja de Is dependencia pore su respedtiva consulta, 

- utilizado para 01 almaconamienta y Is adminislracion de los docamentos elocUdnicos que permite rodicar, pracosar, caetnalar y aimocenar los documentas que genera p redhe Is 
Entidod: Oslo apticatico es adminintnado por ci Gmpo de GosSdn Documental dole Suporintondendia. 

- 	. 	, 	 . 	. 
:1 't'iempo de RetonciOn dard m ica con 01 done de Is vigonda del 00mb y termina con 01 Spa documental Rosolcoon u ofico ordena convocar junta de sodas 

Sustento normativo 
RosoluciOn 100. 0040 del 28 de onero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.10 

Solictud convocatoria a Junta de 5oct05 PDF - - 
Solicitud de informaci6n adjcional PDF 
Oficia de traslado al representanto legal  PDF - - 
Respuesta del represento legal  PDF - - - 
'rioticilud de prdcticas de pruobas  PDF I 
Resolucidn do pruobas POF 

Resolucidn unterpone recurso POE 

ResoIucirin rechaza de rocurso POE -  - - - - - 
Oficia de revacatona PDF 

Rosalucirin de revacatoria PDF — — — 
osolucion a aficua ordena convocarjunta 

de soduos PDF 

____________ _________ 

610 065 
SOLICITUDES DE INFORMACION A 
SOCIEDADES . 2 8 

- - La sene documental agrupa los documontos, modianle las cualos Ia Suporintendencia de Sociodades realiza ci andlisis y It confurroacidn de to situacidn funanciora, 
ocoadmica, juridica y contable on alencidn con to dotorminada on Is by 222 de 1995, cool docreto 1074 del 2015, ci articulo lOde Is Icy 1314 del 2009 y docreto 
1380 del 2021 .La subsorio tione valor administrativa, lode nez que as evidoncia del cumplimionto de Its funcianes acignadas a Ia Intondencia Rogianal, 
establecidas on Ia Resolucidn 100- 0040 del 28 de enera del 2021. En coanto a las tionpos de rotencidn ae debori coaservur diez(1 0) aflas, de los cuales dos (2) 
udas so canservardn on 01 Archivo de Gestido y 0050(8) arms on el Archivo.La cede conliono docurnenbos quo ovidencian los mavimionlas y oporacianes 
realizadas por Its sociodades comercialos inspoccianadas, cantroladas y vigiladas por Is Suponntendencia; cola inforrnocidn tiene valor secundaria cienlifico 
porque como fuento patencial de Consulta para las investigacionos relacionadas con adminiutracjOa pdbiica, administracidn y gestión juridica: andlisis ecandmico 
de las pracesos lievados por la Suporinlendoncia do Sociodades.La sene ti000 valor cantable ya quo los docunrenlos que Ia comp000n puedon roflejar 
rnavimiontos econtinricas y/o financiercs do Its sociedades vigilodos, y  puoden toner valor fiscal, on Ia medida quo oct00 dacumentos tengun infarrriacidn para 
dirirnir confliclos do carsictor fiscal. 

Razdn por Ia cual, usa voz finalizados sus va!ores primarios y liompos de rebención, so prccodord a su conservacudn tctal, en saporto original, canlarrno a las 
lunoamiontos y procedimientos dofinidos an Is entidad pare garantizar Is conservacide do dacunnentos fisicos y electrdnicos. Las documontos electrdnicos 
pernnanocerdn almacenados an 01 Sislema de inlornnacidn a en 01 modia de alrnacenamievlo quo on oncuenlre vigente on It ontidad dande so evidoncian las 
arpolas do Irabajo de Ia dopondoncia para su rospectiva cansulta, ulitizudo para 01 almuconarnionts y Is administracidv de las dacumoalos eloctrdnicas que 

perrnite rodicar, procesar, controlar y ulmacenar los documenlos que genera y recibe Ia Evlidad; Oslo aplicativo as adrvivistrado por 01 Gasps de Gostidn 
)acumonlal de Is Supnrinlondoncia. 

El Tienipo de Reloncirin dad ividio con el clone de Is vigoncia del trdmile y lermiva con 0) lipo documental Respuesta a Is salicitud do iafarmación linancjora, 
ocanótrnica, juridica y coelubln do las enlidades obligados 

Sustonto norrnalivs: 

Rosalucitin 100- 0040 del 28 do enoro del 2021 artjculo 16 numeral 16.2.1.3 

Solicitud de inforrn,acion financiera, 
000ndmica, juridica y Enviable de las 
onlidades obligadas 

POE 
- 

. 
Respuesta a Is soliciiud de informacion 
Svanciora, econrinlica, juridica y conlable 
do las ontidades obligadas 

PDF 
- 
- 
- - 

- 
- - - 
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OFICINA PRODUCTORA: Intendencia Regional de Is Zona Sur (Call) 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOSICION 

REPRODUCCI 
RetenclOn 

Tiem 0 de FINAL 
ON SERIE DE 

Archivo 
RetenciOn 

Archivo Central 
- 

TtCNICA DEL DDHHIDIH 
PROCEDIMIENTO 

SERIE 
- - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnuco GestlOn 

CT 8 s PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) (MID) 

620 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subsene Acciones de Tutela se conforma por Ia agrupaciOn documental referente al mecanismo preferente y sumano por medio del cual 
da persona pueda reclamar ante los jueces Ia protecciOn inmediata de derechos Constitucionales Fundamentales por encontrarse 

amenazados o vulnerados an disposiciones 0 fallos decretada por Ia Superintendencia de Sociedades. La subsene tiene valor 
udministrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de Ia Intendencia de acuerdo con Is regulado en la ResoluciOn 100- 

004 Acclones de tutela 2 8 X 

Notificaci6n pop 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16. Tienen valor legal. segUn 10 descnto con el Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica de Colombia 
reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991. 

Demanda PDF 
rtazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una seleccion cuantitativa del 10% en su suporte 
original, puesto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente Ia oelecciOn obedecerd a aquellos 

Poder PDF expedientes que se enfoquen en Ia vision y Ia evaluaciOn que hace el ciudadano de los derechos tundamentales, como los reclama 
-resenta ala luz pdblica; el funcionamiento oportuno 0 inoportuno de Ia acciOn del eStado sobre el posibte derecho vulnerado a afectado: 

ContestaciOn de demands PDF asl como Ia organizaciOn de sun instituciones y el servicio. lncluye inforrnaciOn que permite evaluar la administraciOn pOblica, ass postulados , ejecuciones de las reclamaciones de las Sociedades frente a las deciniones profendas por la Supenntendencia de Sociedades.Estos 
Sentencia PDF permanecerdn almacenados an el Sistema de inforrnaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde 

e evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y la administracirin 
de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la Entidad; este Impugnacion PDF 
nplicativo es administrado por el Grupo de Gestirin Documental de Ia Supenntendencia. 

Sentencia seguctda instancia PDF La informaciOn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
02.4.2.3. Criterion pars Ia eliminaciOn de documentos de la memona descriptiva y con lo reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterion de selecciOn se deterrninarori segOin 10 descnto en Ia memona descriptiva an ci punto 2,2.4.2.2. Cnterios para la determinaciOn 
de setecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre del trOmite y termina con el tips documental Sentencia segunda instancia 

Sustento norniativo: 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica. 

Decreto 2591 de 19 de itoviembre del 1991 

Decreto 1069 del 2015: 

qesoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articuto 16 numeral 16.2.2.5 

Articulo 87 de Ia constituciOn poIitica 



620 002 ACTAS 
as actas de grupo pnmario tienen valor administrativo an razon al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema nUmero 

165-000015, cuyo objetivo as ci de expresar opiniones sobre los aspectos de interris laboral, an particular de cara al servicio y Ia 
esponsabilidad de Ia institucidn, an los diferentes momentos de gestiOn, con mires al mejoramiento corltinuo de Ia oficina productora.Con 

respecto a los tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) ados, de los cuales dos (2) altos se conservardn an el Archivo de 
Gestidn y ocho (8) altos an ci Archivo Central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Is otcina productora para establecer Ia 
trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciön 
Ic Ia planeacirin y Ia gestirin norniados an ci Decreto 1083 del 2015. 

tazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una seleccidn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto que Ia produccidn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccidn obedecerd a las actas que 
reflejen la funciOn del grupo. Los documentos electrOrricos seleccionados permaneceran almacenados an at Sistema de informacirin o an ci 
iedio de aimacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependerrcia para su 
sspectiva consulta, utihzado para el aimacenamiento y Ia administraciltn de los documentos eiectrOnicos que permute radicar, procesar, 

.ontroiar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental 
de Ia Supenntendencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran an forrnato PDF para 5cr cargadas an ci Sistema de infonnacidn 0 an 
el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respective consulta. 

La actividad de Ia digitaiizacion serd desarrollada por ci Grupo de Gestion Documental, tomando como base los iineamientos establecidos 
an ci punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (DigitaiizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

La informacirin restante cc ehminard una vez hayan cumplido el tiempo de retencirin siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eiiminacidn de documentos de Is memoria descriptive y con Is regiamentado ci Acuerdo 001 del 29 de tebrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarroilada por el Grupo de Gestidn Documental an ci Archivo Central. 

Los critenos de seleccidn se detern,insron segUn 10 descrito an Ia memoria descriptiva an ci punto 2,2.4.2.2. Cntcnos para Ia determinacidn 
de seleccidn documental 

El Tiempo de Retencion dard inicio con ci cierre del trdmite y ternhina con ci tips documental Acts de de grupo primario. 

Sustento norniativo: 

circular Intema numero 165-000015 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 
- - - 

x x 
ComunicaciOn oficiai citacirin a reunirin de
grupo pnmario PD F X 

-  - - 
Acts de de grupo pomano X PDF 

- - 

- - - 

- 



subsene Resoluciones contiene los actos administrativos a travris de los Cuales se expresan las directrices impartidas por Is Intendenci. 
3ional, se resuelve una situaciOn bien de cardcter general o especitico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no 
ilada por otra supenntendencia. La subsene posee valores administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 
nadas an el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. La subsene hone valor legal toda vez que esta documentaciOn se evidencis de 
decisiones que toman an virtud del desarrollo del objeto misional de Is entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Lo 
umentos que componen Ia serle pueden constituirse an elementos de material probatono dentro de posibles procesos disciplinanos, 
ci se trata de sctos administrativos emitidos por autondad legalmente constituida y an ejercicio de las competencias que se le han 
hondas legalmente. 

a subserie adquiere valores Secundanos de cardcter hrstOnco y patrimonial an tanto conipila documentaciOn que da cuenta de las 
dsiones misionates y administrativas de Is entidad; an estos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Is 
enntendencia de Sociedades he realizado an pro de Is vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtiendose an fuente 

nails pars estudios administrativos, histtlricos, juridicos y econilmicos de las sociedades comerciales del pals. Se retierre diez silos (10) 
ci a partir de Is fecha del cierre del tramite; ya que estos documentos son importantes pars Ia gestion, admiriistraciOrr, vigilancia y control 
Is Supenntendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) silos corresponderdn al Archivo de Gestitln y ocho (8) an Archivo Central; 

zOn por Is cual, una vez firializados sus valores primanos y tiempos de retencion, se procederd a su conservaciOn total, en soporte 
inal, conforme a los lineamientos y procedimientos defmnidos an Ia entidad pars garantizar la conservaciOn de documentos flsicos y 

ctrOnicos. Los documentos electrilnicos perrnsnecertln alinacenados an at Sistems de mnformscitln o en 01 medio de almacenamiento que 
encuentre vigente an Is entidad donde se eviderician las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consults, utilizado 
-a el alrriacenamiento y Is sdministraciOn de los documentos electronicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almaceriar los 
cumentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestitln Documental de Is Supermntendencia. 

ra 01 caso de los documentos fisicos se digitalizartln en formato POF pars ser cargadas an 01 Sistema de mnformaciOn o an el medio de 
acenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencis pars su respectiva 

actividad de Is digitalizscion serd desarrollads por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lmneamientos establecidos 
01 punto 2.2.4.2.4. Reproduccitln tilcnica (Digitalizacion) de Ia memona descnptiva. 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con el cierre de Is vigencia del trdmite y terrnmna con 01 tipo documental Resoluciones 

Sustento normativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 35 numeral 4 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 do enero del 2021 anticulo 16 numeral 16.2.2.7 

620 1 003 I 	IACTOSADMINISTRATIVOS 

255 

PDF 



CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - - - La subserje Comunicaciones Oticiales Enviadas as Ia compilaciriri de aquellas comunicaciones que Son enviadas por estas, ya sea an 
620 018 

OFICIALES respuesta o solicitud de alguna de sus actividades misionales o transversales, hacia otras entidades, personas naturales 0 juridicas con Ia 
ue tenga alguna relaciOn.Tiene valor adrninistrativo en razOn at cuniplimiento de las funciones asignadas an Is Resoluc16n 100- 0040 del 28 

de enero del 2021 	El tiempo de retencidn Se define de acuerdo a 10 indicado an at Banco Termiriologico del Arct,ivo General de Ia NaciOn Consecutivos de comunicaciones 
056 oficiales enviadas 2 8 X quien determine que esta agrupaciön documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) años, a partir del acts de cierre anual. Se 

onservard Ia documentacidn dos (2) aflos an ci archivo de gestiOn y oclio (8) aflos an at archivo central Usa vez cumplido at tiempo de 
Consecutivo de comunicaciones oficiales 
enviadas PDF retencirin, se procede a eliminar an su totalidad Ia subserie pues no poseen valores para a investigaciEn y an su composicion solo reposan 

las segundas copias de las comunicaciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anexos. Lo anterior, teniendo an cuenta que estas 
comunicaciones no presentan un hilo conductor, porque se errcuentran una gran variedad de asuntos que no brindan coherencia an Ia 
nformaciOn.Asi mismo Ia informaciOn se consotida de forma ordenada an cada uno de los expedientes segrin su asunto an las 
dependencias encargadas. La subsene tiene valor legal, an relaciOn con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.27. 

RazOn por la cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn se procederd a su eliminaciOn siguiendo los linearnentos 

Acts cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de ndmeros radicados anulados PDF 

establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacirin de docunientos de Ia memona descriptive y con 10 reglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental con ci acompaflamiento 
del Grupo de Innovacirin, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con Cl cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Listado de nOmeros radicados 
anulados 

Sustento norniativo: 

\cuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.7 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Consecutivos de comunicaclones - - - La subsene Consecutivos de comunicaciones oficiales intemas as Ia compilacirin Os aquellas comunicaciones que son intemas entre 
620 018 057 ofuclales intemas 2 8 X dependiencias y su caracter es inforn,ativo.Tiene valor administrativo an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en Is ResoluciOn 

100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retencibn se define de acuerdo a 10 indicado an el Banco Terminoidgico del Archivo 
General de Ia NaciOn quien determina que tista agrupacidn documental, Se debe conservar por un penodo de diez (10) aflos, a partir del Consecutivo de Comunicacrones oficiales 

PDF Intemas acts de cierre anual. Se conservard Ia documentacion dos (2) sIlos an el archivo de gestiOn y ocho (8) años an el archivo central,Una vez 
cumplido el tiempo de retenciOn, se procede a eliminar an su totalidad Ia subsene pues no poseen valores pars Ia investigacion y en su Acta cierre anual de consecutivo PDF 
omposicidn solo reposan las segundas copias de las comunicaciones enviadas intemas entre oficinas de Ia Superintendencia , sin incluir 

Listado de numeros radicados anulados PDF sus snexos. Lo anterior, teniendo an cuenta que estas comunicaciones no presentan un hilo conductor, porque se encuentran una gran 
ariedad de asuntos que no brindan coherencia en Ia informacidn.Asi nrismo Ia inforrnaciOn Se COflSOlida deforms ordenada an cada uno de 

los expedientes segOn su asunto an las dependencias encargadas. La subserle tiene valor legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de 
febrero de 2024 articulo 4.2.4. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencidn se procederd a su eliminacion siguiendo los lineamentos -T7 'istablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Crlterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descniptiva y con to reglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero Os 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad serd desan-ollada por el Grupo de GestiOn Documental con 51 acompaflamierito 
del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Is vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Listado de nOmeros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.4. 
ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



620 
- 

018 058 
Consecutivos de comunicaciones 
oficlales recibidas 2 8 

- - 
X 
- La subsene Comunicaciones Oficiales Recibidas se corivierte en Ia herramienta para Ia recepciOn de los documentos extemos liegados a Ia 

Supenntendencia de Sociedades, con elfin de realizer ci direccionamiento correcto a cada una de las comunicaciones. Tiene valor 
dministrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tienipo de 

retencidn se define de acuerdo a 10 indicado en el BancO TerminolOgico del Archivo General de Ia NaciOn quien detern,ina que esta 
igrupaciOrr documental, se debe conservar por Un periodo de diez (10) altos, a partir del acta de cierre anual. Se coriservart Ia 
documentacron dos (2) altos en el arctrivo de gestiOn y ocho (8) altos en ci archivo central.Una vez cumplido el tiempo de retenciOn 	se 
procede a elirrrinar en su totalidad Ia subserie pues no poseen valores pare Ia investigaciOn 	AsI mismo Ia informaciOrr se consolida de 
fomia ordenada an cada uno de los expedientes segurr su asunto an las dependencies encargadas. La subserie tiene valor legal, an 
relacion con ci Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.6. 

por Ia cual, una vez finalizados sos valores pnmanos y tiempos de retencidn se procedert a su eliminacion siguiendo los lirreamentos 
establecidos en at punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eliminacidn de documentos de Ia memona descriptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sort desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental con el acompaflamiento 
del Grupo de lnnovación, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de Retenciltrr dart inicio con ci cierre de Ia vigencia del trarnite y termina con ci tips documental Listado de ntmeros radicados 
anulados 

Sustento nomlativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4,2.6. 

ResolucitIn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articuio 19 numeral 19.6 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 
recibidas PDF 

Acta cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de numeros radicados anulados PDF 
- - - - - 



620 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La sene de Derechos de Peticirin as una agrupacion documental en Ia que se conservan los documentos mediante las cuales se presentan 
solicitudes verbales 0 escritas, ante las autondades que prestan servicios pdblicos 0 ejercen funciones publicas, para obterier respuestas 
,rontas y oporlunas de acuerdo con vi Articulo 23 de Ia Constitucirin. Tiene valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones 
asignadas en Ia Resolucitin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 El tiempo de retencion serd por diez (10) afOs, tiempo dispuesto por el 
3arrco Terminologico Archivo General de Ia Nacitin; de los cuales dos (2) anos corresponderan at Archivo de Gestitin y ocho (8) en Archivo 
Central. Tiene valor legal, ya que Ia informaciOn que contiene los documentos que Ia conforman dan cuenta del cumplimiento de normas 
rupenores siguiendo el articulo 23 de Ia Constitucitin Politico de Colombia, Is Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho 
de Peticidn y se sustituye us titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de 10 Conterrcioso Administrativo Ley 1437 de 2011 TItulo 
It. Los documentos que contiene la sene podrian constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter 
disciplinarlo. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencirin se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% an su suporte 
original, puesto que Ia producciOn anual ye supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccitin obedecerd aquellos Derechos 
de PeticiOn que se reflerari a las acciones concernientes a Is tome de decisiones frente a los mecanismos de inspeccidn, vigilancia y control 
nobre las sociedades comerciales, sucursales de sociedades extranjeras, empresas unipersonales profendas por Is Intenctericia .Estos 
permanecerrin almacenados en el Sistema de inforrnaciOn o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracidn 
de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, Controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

La informacion restante se eliminard una vez hayan cumplido vi tiempo de retencirin siguiendo los lineamentos establecidos an vi punto 
2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memorta descnptiva y con to reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestitin Documental en el Archivo Central. 

Los cnterios de seleccitin se determinaron segrin 10 descrito en Ia memona descriptive en el punto 2.2.4.2.2. Cntenos pare Ia determinacitin 
de selecciOn documental 

El Tiempo de Refericirin dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Respuesta Derecho de PeticiOrr. 

Sustento normativo: 

.fesoluciOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 19 numeral 19.9 

Derecho de Peticidn PDE 

Respuesta Derecho de Peticitin. PDF 



La subsene Informes de Estados Financieros de Sociedades Vigiladas e Inspeccionadas, hace referenda a los informes que la Intendencia 
620 031 INFORMES Regional realiza corno seguimiento en las actividades de inspeccifin, vigilancia y control a las sociedades comerciales, sucursales de 

sociedades extranjeras, empresas unipersonales que cads Regional tiene a su cargo. Tieno valor administrativo en razOn at cumplimionto 
de las funciones asignadas an Ia Resolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 La subsene posee valor legal de acuerdo con 01 Decreto Informes de estados ftnancteros de 

110 
sociedades vigiladas e Inspeccionadas 2 8 X 2649 del 29 de diciembre de 1993. La subsene posee valor contable y fiscal ya que evidencian registros de movimientos contables 

onflictos de inheres. Con respecto a los tiempos de rotencidn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aflos se 
conservardn an 01 Archivo de Gostidn y otho (8) aflos an 01 Archivo Central.Esta inforrnacion tiene valor secundario cientifico como fuente Comunicacion oficial solicitud de Estados 

PDF Financieros potencial de consulta para las investigacionos relacionadas con administracion pUblica, administracidn y gestiOn juridica; andlisis ecoadmico 
e los procosos Ilevados por Ia Suponntendencia de Sociedades La serie tiene valor contable y financiero ya que los documentos que Ia - - - 

Estado Financieros PDF componen pueden reflejar movimientos econOmicos y/o financieros de las sociedades sometidas a control y vigilancia y pueden tener valor 
fiscal, an Ia medida que estos documentos tengan informacifin pars dinmir conflictos de cardcter fiscal. Informe de Estados Financieros do - - 

Sociedades Vigiladas 0 Inspeccionadas PDF 
rtazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de rotencirin, se procodord a su conservaciOn total, an soporte 
original, conforme a los linoamientos y procodimienlos dofinidos an Ia entidad para garantizar Is prosorvaciOn digital a largo plazo de los 
documentos. Estos permanocerdn almaconados on el Sistema de informaciOn 0 an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 

Resolucidn de multa PDF 

Notificaciones POP on Ia entidad donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respedtiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento 
y a administraciOn de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, Controlar y almacenar los documentos que genera y 

Cuentas de Cobro PDF - - recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo es administrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Ia Supenntendencia 

. 
El Tiompo de Rotoncirin dard inicio COtt 01 clone de Ia vigoncia del trdmito y ternnna COtt 01 tipo documental Informe de estados financieros 
de sociedades vigiladas 0 inspoccionadas 

Sustonto normativo: 

Rosolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.23 

Reporte de facturas de contnbuciones PDF 

Constancia Ejocutoria PDF 

620 031 111 Informes de gesttOn 2 8 x -  - La subsorie informes de Gestirin agrupan Ia informacidn administrativa quo ovidoncia 01 control de las actividados de toda Is ostructura 
jordrquca orgdnica y funcronal de Ia entidad, squi Ia subsene transmrto desde 01 nivol oporatrvo-elecutrvo, hasta los mds altos niveles de 
direcciOrr Ia informacirin sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se ennquoce en Ia medida quo son una Informes deostidn g X XLIX - - 
herramionta de rondicirin de cuentas a nivol intorno y hacis Ia comunidad oxtema. La subsorie hone valor administrativo, toda vez que as 
ovidoncia del cumplimiento de las fundionos asignadas a Ia Interidencia Regional, oslablodidas an Ia Rosolucion 100- 0040 del 28 de enero 
del 2021 	articulo 19.por el aporte que puode brindar 31 estudio de las historia institucional, del sector administrativo ode Is Funcidn 
?dblicaEstos documentos poseen valor primario administrativo y valor socundarlo histdrico y cultural, razOn por Ia cual se determina su 
conservaciOn total como medida para garantizar Ia intogridad, disponibilidad y consulta futurs de Is informacirin contonida en ellos.La 
cooservacion de estos informes asegura Ia trazabilidad de las accionos i stitucionales 3 10 largo del tiompo y porn,ito preservar 01 corrloxto 
de gosliOn de cads dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procederd a su conservacirin total, en soporto 
original y se garantizard su reproducción exacts por media lecnolagico a través de Is digitalizacidn con fines archivisticos, con el fin cargar 
las imdgenes Ott at Sistema de informaciOn que se encuentra vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is 
dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Is administracidn de los documentos electrdnicos que pormite 
radicar, procesar, controlsr y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidsd: Oslo aplicativo as administrado por all Grupo de 
Gostirin Documental de Ia Superintendencia. 

a actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos 
an el punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnics (DigitalizaciOn) 	de Is memoria descriptiva. El tiempo de rotoncion se ostablecio de scuordo a 
to establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

.'ara 01 caso de los documentos electrOnicos estos pormanoceran almaconados en 01 Sistema de inforn,aciOn a en at media de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respedtiva 
consults, utilizado para 01 almacenamiento y Is administracirin de los documentos electrdnicos quo permito radicar, procesar, conlrolar 
almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; esto aplicativo as administrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Ia 
Suporintondencia. 

El Tiompo de Retoncirin dare inicio con 01 ciorre de Ia vigencia del trdmito y tormina COtt 01 tipo documental Informes de gostiôn 

Sustonto normstivo: 



620 119 
Informes de reuniones de máximo 

2 8 X 
lnformes de reuniones de mdxinro Organo social, de Ia Intendencia Regional 	tienen relacirin con a toma de decisiones y participacirin de Is 

órgano social - -  junta de Socios o Asamblea General de Accionistas, an las cuales se rei)nen por 10 menos una vez at mes, an cumplimiento de los 
estatutos. La subserie tiene valor administrativo, toda vez qua es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Informe de reuniones de mdximo organo x PDF Social  Regional, establecidas an Ia Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuanto a los tiempos de retencibn se deberd conservar 
diez (10) años, de los cuales dos (2) ados se corrservardn an el Archivo de Gestion y echo (8) años an at Archivo Central. La subsene 
contiene documentos qua permiten realizer estudios histOricos como fuerites primaries en at desarrollo administrativo de Ia Entidad. La 
subsene tiene valor legal, toda vez qua Ia informacion qua contiene los documentos que Ia conforman se denvan derechos y obligaciones 
especialmente an 10 relacionado con Ia tome de decisiones, an cumplimiento con los articulos 28, 30 y numeral 3) del articulo 87 de Ia Ley 
222 de 1995, an relacidn con el proceso sancionatorio administrativo y a 10 relativo ala obligacirin qua tienen las matrices o controlantes de 
solicitar Ia inscripcidn de las situaciones de control yto los grupos empresanales an at registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos 
constitutivos de Ia subsene, pueden representar elernentos materiales de cardcter probatono dentro de posibles procesos disciplinanos, ye 
qua dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia funciOn. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencidn, se procederd a su conservacitin total, an soporte 
original, conforme a los lineamientos y procedimientos delinidos an Ia entidad para gararrtizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y 
electronicos. Los documentos electrOnicos permanecerrin almacenados en el Sistema de infornracirin o an at medio de almacenamiento qua 
.e encuentre vigente en la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado 

para el almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrOnicos qua perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Superintendencia. 

'ara el caso de los documentos fisicos se digitalizardn an forniato PDF para set cargadas an at Sistema de intorrrracirin o an at medio de 
almacenamiento qua se errcuentre vigente an Ia entidad, donde se eviderrcian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
L,onsulta. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por el Grupo de Gestitin Documental, tomando como base los linearnientos establecidos 
en at punto 2.2.4.2.4. Reproduccitin tdcnica (Digitalizacitin) de Ia memoria descriptive. 

El Tiempo de Retencion dard inicto con el cierre de la vigencia del trdmite y lermina con el tipo documental lnfon'ne de reuniones de mdximo 
Organo social 

620 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - - Los irrstrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepcion y envio de los documentos, por perle de los funcionanos 
,ompetenten, ad como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 

administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las furrciones asignadas a Ia Intendencia Regional, establecidas an Ia Instrumentos de control de 
134 

comunicaciones oficiales enviadas 2 3 X ResoluciOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencitin cc deberd conservar cinco (5) anos, de los cuales 
dos (2) afos se conservartin an el Archivo de Gestron y tres (3) anos an el Archivo Central. Los rnstrumentos de control de comunicaciones 
se elimina, pues las copies de Ia corrrurricaciOn enviada se agrega at expediente y su contenido as de caracter inforn,ativo.La subserie tiene Planillas de comunicaciones Enviadas - - - 

Extemas (planillas). X PDF valor legal, en relacitin con el Acuerdo 01 del 29 tie febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Planilla de distribucitin de comunicaciones  
enviadas por motorizados X PDF 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primaries y tiempos de retencitin se procederti a su eIiminaciOn siguiendo los lineamentOs Plarrilla de devolucitin de comunicaciones -  - - 
oficiales X PDF establecidos an el purrlo 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminacitin de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 

301 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad serd desarrollada por ci Grupo de Geslitin Documental con at acompanamiento 
del Grupo de InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

Sustento norniativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



620 033 135 
Instrumentos de control cle 
comunicaciones nternas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por parte de los funcionanos - 

- ornpetentes, asi como at seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y eriviadas. La subserie tiene valor 
Pianillas de Comunicaciones Oficiaies 

X POF administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia intendencia Regional, establecidas an Ia 
internas 'qesoluojon 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencion se deberd corrservar cinco (5) aOos, de los cuales 

dos (2) aSos se conservardn an ci Archivo de GestiOn y tres (3) aSos en at Archivo Central Los instrumentos de control de comunicaciones 
se ehmina, pues las copias de Ia comunicaciôn enviada se agrega at expediente y su conterrido as de caracter infom,ativo.La subserie tiene 
valor legal, an reiaciOn con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

RazOn por Ia cual, usa vez finabzados sus valores primanos y tiempos de retencion se procederd a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 
istablecidos an ci punto 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memona descsiptiva y con to reglamentado at Acuerdo 

001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por ci Grupo de Gestion Documental con el acompaSamiento 
del Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retencióri dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Planillas de Comunicaciones 
Oficiales Intemas 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

620 033 136 
lflStflJfllcflt?S de control de 
comunicactones oficlales recibidas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por parte de los funcionarios 

competentes, asi como at seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez quc as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia intendericia Regional, establecidas en la 

Planilias de correspondencra Recibida X PDF ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de rctenciOn se deberd conservar cinco (5) altos, de los cuales 
dos (2) altos se conscrvardn an at Archivo de GestiSn y tres (3) anos an at Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones 
se elimina, pues las copias de Ia comunicacion enviada uc agrega at expediente y su contcnido as de caracter informativo.La subsene tiene 
valor legal, en reiaciSn con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

l-tazOn por Ia cual, usa vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencitin se procederd a su climinacion siguiendo los Sneamentos 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Cntcnos pars Ia eliminacitir, de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental con at acompaltamiento 
del Grupo de innovacitin, Desarrollo y Arquitectura de Aphcaciones. 

El Tiempo de RelenciOn dard inicio con at cierre de Ia vigencia del trdmitc y termirla con ci tipo documental Planillas de correspondencia 
Recibida 

Sustento normativo: - - - 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



620 035 INVESTIGACIONES - - - La subserto lnvestigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatonos donde se ongina una solicitud presentada por las 
ersonas legitimadas por Ia ley pars hacorlo 0 de rnanera oficiosa por Is propia superintendoncia, con el cual se busca establecer la 

ocurrencia de irregulandades aI intenor de las sociedades, ya sea an Is administracidn de las mismas o, an el ejercicio de Ia rovisoria fiscal, 
an los casos an quo procodo esta figura. La subseno tieno valor administrativo, toda vez quo as evidenQa del cumplimiento de las funciones 

 asignadas ala Intondencia Regional, establocidas an Ia ResoluciSn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de 
rotoncidn se debord conservar dioz (10) anos, de los cuales dos (2) altos as consorvarán on 01 Archivo de GostiOn y octio (8) sf105 on 01 
Archivo Central. 

 Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83.84 y 87 de Is Loy 222 de 1995, on relaciOn con Ia inspecciOn, vigilancia y rnedidas 
administrativas. Lay 1437 de 2011, articulo 47 an rolaciOn con el Procedimiento Administrativo Sancionatono de conformidad con el DocretO 
019 de 2012 on relaciOn con èl cumplimiento del prosupuosto para poder sancionar. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y retencidn se adelaritara una selecciOn cuantitativa del 5% an su auporto 
original, puosto quo Ia produccifin anual supera 201 unidades documentales, cualitativamonte Ia soleccidn obedocerá a aquollos 
ropodientos quo se los haya impuosto las multas por incumplimiento. pars los documentos on soporte fisico se garantizard su reproduccifin 
oxacta por medio tocnologico a travris de Is digitalizaciOn con fines archivisticos, con elfin cargar las imdgones an at Sistema de 
riformaciOn quo se encuentra vigonto on Ia entidad dondo se evidorician las carpetas de trabajo de Is dopondencia pars su rospectiva 
consults, utilizado pars 01 almaconamiento y Ia administraciOn de los documentos oloctrOnicos quo permito radicar, procesar, controlar y 
jimacenar los documentos quo genera y recibe la Entidad; osto aplicativo Os administrado por 01 Grupo de Gestirin Documental de Is 
Supenntendoncra. 

'ara 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formato PDF para sor cargadas 05 01 Sistema de informaciOn 0 on 
01 medlo de almaconamiento quo se oncuentro vigonto an Ia entidad, dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dopondoncia pars 
.,u respoctiva consulta 

. .................................................. 
La actividad de Is digitslizacidn sore deSarrollada por 01 Grupo de Gestion Documental, tomando como base los linesmrontos establecidos 
in at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 

'a jr,formaciOn rostante se oliminard una vez hayarr cumplido 01 tiompo de retencion siguiendo los lineamentos establocidos on 01 punto 
2.2.4.2.3. Cnterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamenlado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, ArticulO 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental an 01 Archivo Central. 

'os critonos de selocciOn as dotornninaron segdn to descnto an Ia memoria descriptiva an el punto 2.2.4.2.2. Cntorios para Ia doterminscirin 
de soloccron documental 

El Tiompo de Retoncion dard irricio con 01 cierre del trdmito y terrnirra con 01 tipo documental Solicitud iniciode procedimionto de insolvoncia 

Sustento normativo: 

Resolucirin 100- 0040 del 28 de onero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.1.12, 16.2.1.17 y 16.2.1.18 

145 Investugaciones administrativas 2 8 X X 
Solicitudes de investigaciones 
administrativas X PDF - - 
Papelos de trabajo x PDF 

/isitas diligencias proliminaros (incluye 
nrodencial) PDF _. - 
Descargos de las investigaciones X PDF 

Oficio vorificaciOn de cumplimiento X PDF 

Ausencia de mflrito pars formular cargos x PDF 

lnforme de visits x PDF 

Archivo de Is Investigacion x PDF 

- Resolucidn pruebas x PDF - - - 
ResoluciOn de formulacirin de cargos X POF 

Oficio de ordones X PDF 

Rec000cimiento de personeria X PDF - - - 
Credencial asamblea general de acciorrista,, 
o junta de socios X PDF 

- - - 
Acts de cierre de visits X PDF 
Oficio de rechazo de investigacion 
rrdmirristrativa PDF - - - 
Respuestas documentos adiCionsles a Is 
nvostigacihn admrnrstrativa x PDF 

Alegatos de conclusirin X PDF 
Oficio de comunicacirin mriritos 
procedimiento sancionatono X PDF 

- - - 
Resolucrdn multa por desacato X PDF 
Desistimierrto de Ia invostigacion X PDF  
Resolucidn do multa por incumplimorito de 
Ia by X PDF - - - 
Resolucidn de roconocimiento como tercero 
irrtorvirriento x PDF 

Derechos de peticirin solicitud pars actuar 
como tercero interviniento X PDF 

Sometimiento a vigilancia X PDF 

Exoneracidn de vigilancia X PDF  

nsolvencia X PDF 
Solicitud irriclo de procedimionto de  



______________________________________ ___________ ___________ _________ ______________ - - - La subseno Proceso de LiquidaciOn Judicial hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia que se determina por Ia solicitud de insolvencia 
620 048 PROCESOS empresanal, persona natural conierciante y personas juridicas de Ia jurisdiccidn de Ia intentencia Regional 	de acuerdo con 10 estipulado en 

a Ley 1116 de 2006; que reaiiza ci deudor 0 acreedor an reprosentacidn de su abogado, ante Ia Supenntendencia de Sociedades; dentro 
de eato gran Proceso, se dotalia el proceso de LiquidaciOn Judicial; este inicia cuando la empresas 0 sociodades comerciales no pudieron 
cumplir 10 pactado an el acuerdo de Reorganizaciôn, estableciendoae entonces un proceso de liquidacion pronta y ordenada, buscando el 

234 Procesos de Iiquidacidn Judicial 2 8 X X 

Auto que decreta el micro de un proceso de aprovocharriiento del patrimonio del deudorLa subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 
liqurdaciOn por adjudicacion y fija plazo para X PDF funcjones asignadsa ala Intendencia Regional, establecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos 
presenlacidn del acuerdo de adjudicacitin de retenciOn se debera conservar diez(1 0) altos, de los cualea dos (2) altos se consorvaran en at Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en 01 

Archivo Central. Tiene valor legal dando curnplirniento a Ia Ley 1116 de 2006 del Congreao de Ia Republica por cuanto declara, rnOdiflca 0 

Poderes x PDF niega derechos; asl mismo ci articulo 28 Ley 962 del 2005 ordona quo ba libros y papeles contables deberdn ser conservados cuanto 
menos 10 altos contados desde ci cierre de aquollos a Ia fecha del ultimo asiento, debido a cats y pars evitar mayor garantla augenmos 
aumontar ci ternilno de retencitin documental a veinte (20) altos. hone valor fiscal de conformidad a Ia Ley de Desarrollo Territorial aplicablo 

Otorgamiento de poder / respucata 
X POF de acuerdo a Ia vigoncia. Tienc valor contable de conformidad a Ia Ley 1314 de 2009 ci cual refleja los estados financieros y aseguramiento 

aolicitudes de poder  de Ia informacidn aceptados an Colombia. 

Renuncia ai poder X PDF 
Proyecto de adjudicacrbn, actuahzaciOn do  
Ia relaciOn de gastos de administraciOn RazOn por Ia cual, una vez finalizadoa aua valorea primarioa y retenciOn se adelantard una seleccidn cuantitativa del 2% an su suporte 

prosentados en at procoso de x PDF original, puoato quo Ia produccion anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia soleccitin obedecerd a quelios Procosos 

Roorganizacitin, e inventarlo valorado de quo doscriban procesoa hito quo han tenido reievancia an ci mundo juridico respecto a dictar falloa an las relaciones comerciabca y 
bioflos ___________ ___________ _________ ______________ _____________ _________ crediticias, on los procosos de LiquidaciOn Judicial.Los documentos los documentos oloctrOnicos seieccionadoa permanecordn 

aimaconados on 01 Siatoma de informaciOn 0 an oi modio de almaconamiento quo se oncuontro vigonte an Ia entidad dondo se evidencian Trasiado del proyecto do Adjudicacion, - - - 
actualizacidn de ia rclaciOn de gastos de las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva conaulta, utiiizado pars ci almacenarnionto y Ia administraciOn de los 
administraciOn presentados on ci procoso X PDF documentos oloctrOnicos quo pormito radicar, procosar, controiar y aimaconar los documentos quo genera y rocibo Ia Entidad; Onto 
de ReorganizaciOn. 0 invontano valorado de aplicativo Os administrado por 01 Grupo de Gostitin Documental de Ia Superintendoncia. 
blares 

Para 01 caso de los documentos fisicos soloccionados se digitalizaran an forniato PDF para nor cargadas an ci Sisterna de irrformaciOn o on 
01 modio de almacenamionto quo se oncuontro vigonto on Ia entidad, dondo se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia depondencia pars 

Auto quo convoca audiencia X PDF 

Auto quo aplaza audiencia X PDF su respoctiva consulta. 

...a actividad de Ia digitahzaciOn serd dosarrollada por 01 Grupo de Gostion Documental, tomando como base los iinoamiontos establecidos 
Auto quo susponde proceso X PDF on el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (Oigitalizacion) de Ia momoria descnptiva. 

La informacjOn restante se eliminard una vez hayan cumplido 01 tiompo de retoncion siguiendo los lineamentos estabiecidos an ci punto 
2.2.4.2.3.  Cnterios para Ia oliminaciOn de documentos de is momoria doscriptiva y con Ic regiamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

Oficio de Objociones X POE 

Traslado de objeciones X PDF - - 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd dosarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documental en 01 Archivo Central. 

Los cntenos de selocciOn se determinaron sogUn lo doscnto en Ia memona descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cntenos para Ia determinacirin Auto de convocatoria de audiencia para 
aprobar proyecto de acuerdo de X PDF de soloccidn documental 

adjudicacidn, resolver objeciones 

dl Tiempo de Retericidn dard inicio con el cierro del trdmite y terrnina con 01 tipo documental 	Autos de 
Ada de audiencia de resolucion de equerimientos/aclaraciOn/complementaciOn 
objeciones y aprobacidn del proyecto de x PDF rolacidn de gastos 0 inventado valorado y 
se concede tormino para Ia adjudicacidn - - Sustento normativo 

Rosolucidri 100- 0040 del 28 de onero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 Auto de adjudicaciOn de brenes X PDF 

Informe de rondicirin de cuentas de 
X PDF liquidador 

Traslado del infonno de cuontas X PDF 

Auto de tormirtacidn y aprobacion de a 
 PDF rondiciOn de cuentas 

Actas de desgloses X PDF  

Auto quo apertura el cuadorno de incidentes X PDF 

Incidontes del proceso X POE 

Tutelas (contestacidn Fallo, Ocsacato, 
PDF recusacidn etc.) 

Comunicaciones oticialos de solicitudos yb 
requerimientos (Durante 01 curso de X PDF 
proceso) 



Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requenmientos (Durante el curso de X PDF 
proceso)  
Recursos de reposicidnbTraslado escntos 
de respuestas (Durante ei curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades /Traslados escntos de 
respuestas PDF 

Autos de requenmientos / aclaraciOn ' 
compiemeritacion PDF 

Oflcio ordenando a las autondades 0 
entidades correspondientes Ia iflSCnpClOfl 
de Ia providencia, y at ievantamiento de las X PDF 

medidas cautelares. 

GrabaciOn de audiencias x PDF  

Autos que ordenan Ia entregan de titulos 
judiciales PDF 

Autonzaciones y/o Actas entrega de tltulos 
judiciales PDF 

Constancias/Certjfjcacjories (Durante el 
curso de proceso) PDF 

Actas de desgioses X PDF  

incidentes del proceso X PDF  
Jutelas (contestaciOn Fallo, Desacato, 
ecusacidn etc.>  PDF  

Cornunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requenmientos (Durante ci curso de X PDF 
proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimioritos (Durante at curso de X PDF 
proceso) 

Recursos de reposician/Traslado escritos 
de respuestas (Durante at curso de X PDF 
proCeso) 

ruhdades /Traslados escritos de 
PDF rospuestas  

Prueba de entrega 0 correo devuelto X PDF  

Autos de requerirnientos I adaraciOn / 
conlplernentacion  MP3 MP4 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Auto quo apertura at cuademo de reserva X PDF 
Derecho de peticion X PDF 

Documeritos quo ci porrente considers quo 
sean reservados POF 

Telegramas X PDF  

Auto terminaciOn del proceso de liquidaciOn 
por adjudicacion PDF 

Infomie Preliminar X PDF 

Memorando X PDF 

Resolucifin X PDF 

SubsanaciOn (estados financioros, plan de 
negocios, etc) PDF 

Titulos X PDF 

Trasiado de descorro X PDF 



620 048 239 Procesos de reorganizacion 2 8 x x La subsene Proceso de ReorganizeciOn hece parte del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determina por Ia solicitud de insolvencia 
Jmpresarial, persona natural comerciante y personas juridicas de Ia Ia jurisdiccifin de Ia Intentencia Regional; de acuerdo con 10 estipulado Solicitud de Aperture de Proceso do - - 

'leorganizacifin X PDF an Ia Ley 1116 de 2006; que realize at deudor 0 ecreedor en representacifin de su abogado, ante Ia Supenntendencia de Sociedades; 
tentro de este gras Proceso, se detalla 01 Proceso de Reorganizacifln; este proceso inicia a traves de us acuerdo, con at fin de preserver 

Auto de adri,isifln de Ia solicitud del proceso x PDF empresas viables y nornializar sue relaciones comerciales y crediticias, mediante su reestructuraciOn operacional, administrativa, de activos 
0 pasivos.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia 
4egional, establecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar 

Auto de aperture de Ia solicitud del proceso X PDF diez(10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservardn an at Archivo de GestiOn y oct10 (8) anos an 01 Archivo Central. Tiene valor legal 
dando cumplimiento a Ia Ley 1116 de 2006 del Congreso de Ia Republica por cuanto declara, modifica 0 niega derethos; asl mismo el 
-rrticulo 28 Ley 962 del 2005 ordena que los libros y papeles contables deberifn ser conservados cuanto nienos 10 altos contados desde el 
cierre de aquellos a Ia fectia del ultimo asiento, debido a esto y pare evitar mayor garantla sugenmos aumentar 01 termino de retenciOn 

i4az6n por Ia cual, una vez finatizados sus vaiores primarios y relenciOn se adelentarif una seleccifln cuantitative del 2% an Cu suporte 

Auto de rectrazo de Ia solicitud del proceso x PDF 

Auto inadmisono X PDF 

Aviso aperture de Ia Reorganizacifln X PDF 
documental a veinte (20) altos. 

 

Recurso de Reponicion an caso de rechazo - - - 
de Ia solicitud al proceso de Iiquidecion X PDF original, puesto que Ia produccifln enual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a quellos Proceso que 

tescnban procesos hito que han tenido relevancia an ci mundo juridico respecto a dicter failos an las releciones comerciales y crediticias, 
Poderes X PDF an los procesos de Reorganizacion.Los documentos los documentos electrOnicos seleccionados permanecerdn almacenadoS an el Sistema 

Je infornraciOn o an el medio do almacenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trebajo de Ia 
Otorgamiento de poder / respuesta a 

X PDF dependencia para su respectiva consulta, utilizado pare 01 almacenarniento y Ia administracidn do los documentos electrOnicos quo permute 
solicitudes do poder 'adicar, proceser, controlar y almacenar los documentos quo gonera y recibo Ia Entided; este aplicativo as administrado por at Grupo do 

Gestion Documental de la Superintendoncia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarifn an formato PDF para ser cargadas an el Sistema de informacifin o an 
01 medio de atmacenarniento que se encuentre vigonte an Ia entidad, dondo se ovidencian las carpetas de trabejo de Ia dependencia para 

Renuncia de poder X PDF 

Oficro etectos de presonteciOn (radicado) X PDF 

Estados finarrcieros bifsicos X PDF su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitaiizacirin serif desarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los hneemientos establecidos 
n el punto 2.2.4.2.4, Reproduccion técnica (Digitalizecion) de le memona descriptiva. 

Invenleno de activos y pasivos X PDF 

Memoria explicative de las causes quo 10 
Ileveron a Ia situaciOn de insolvencia X PDF  

.a inforrnaciOn restante se eliminarif una vez hayen cumplido ci tiempo do retonciOn siguiondo los lineamentos establocidos an 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia elinrinaciOn de documentos de Ia memoria descriptive y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de fobrero de Comprente de Caja pare etondor el pago de 

las obligecion X PDF 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serif desarrollede por 01 Grupo do GesliOn Documental an el Archivo Central. 

Los crilerios de selecciOn se detemlineron sogUn 10 descrito an Is memorie descriptiva an 01 punto 2 2.4.2.2. Cnterios pare Is deterrninacidn X PDF 
Plan de negocios de Roorgenizecirin del  
deudor Jo selecciifn documental 
Proyecto de calificacitin y greduacirin do 

- - - 
icreoncias del Deudor X PDF  

El Tiempo do RetenciOn darif inicio con 01 ciorre del trifrnile y tori-nina con 01 tipo documental 	Autos do Auto  de admisidn /rect,azo/ de Ia solicitud 
X PDF del proceso - - equerimiontosfaclaraciOn/coniplomenleciOn 

Sustenlo normativo: 

Oticios requerimiontos X PDF 
- 

Recurso de ReposiciOn an caso de recliazo 
X POF do Ia solicitud 51 proceso de liquidaciOn 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	erticulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 
NotificaciOn do Auto por estado y del 
promolor -oficio X PDF 

Ada de pososion Promotor X PDF 

Compromiso de confidoncielidad X PDF 

Oficios de medida cautelar, Cifmera de 
Comercio, Ministeno, Secretaries de X PDF 
Hacienda y supenntendencia, inscripci6n 

POlizes do cumplimiento de gestiOn como 
PDF  X ausilier de Is justicia 

Presentacion de crflditos o incorporaciOn de 
X POE  procesos ejecutivos 

CesiOn de créditos X PDF 

Oticio de prosentecidn créditos e 
incorporacion de procesos ejecutivos X PDF 



Auto Crddito (aprobacion a devoluciOn de 
crddito) 

ActualizaciOn de Inventano de activos ' 
pasivos x PDF  

Traslado del inventaria X PDF  

Objeciones at inventano X PDF 

Proyecto de caliticaciOn y graduaciOn de 
créditos derechos de Votos PDF 

Traslado de proyecto de calificacidn y 
graduacion de créditos 	derechos de Votos X POF 

I'royecto de AdjudicaciOn de bienes X PDF  
Informe 32 X PDF  
Objeciones proyecto de calificaciort y X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventado vatorado X POF 

Oficlo de Objeciones X PDF 

Acta de entrega de documentos X PDF 

Acta de Inspeccion judicial X PDF  
Actas de secuestro de bienes X PDF  

lnforrne de conciliaciOn de objeciones X POF 

Auto decretarido practica e pruebas X POF 

Auto de citsciOn a audiencia de resoluciOn 
de objeciones X PDF  

Auto que aplaza audiencia X POF 

Auto que suspende proceso X PDF 

Acta de Ia audiencia de resolucidn de 
objeciones y corlfirmaciOn del proyecto de 
calificacidn y graduacian de crdditos y 
derechos de voto e inventario yb Auto en PDF 

caso de que no se presertte objeciones 
confirniando PCGC e lnventario 

Acuerdo de reorganizaciOn X PDF 

lnforrne 34 X POF  
Auto de citaciOn audiencia pars confirn-tar 
acuerdo de reorganizaciOn X PDF  

Acta de confirmaciOn del Acuerdo X PDF 

Oficio ordenando a las autoridades a 
entidades correspondientes Ia iscripcidn 
de Ia providencia y el levantamiento de las PDF  

medidas cautelares. 

Estados Financieros / Notas Financieras / 
Titulos / Activos y Pasivos X PDF 

Gastos de AdministraciOn x PDF  

Honoranos de promator X PDF 

RendiciOn de cuentas del ex administrador x PDF 

SubsanaclOn (estados financieros, plan de 
negocios, dc) PDF 



Intorine de gastos del promotor X PDF 

Informe Preliminar X PDF 

Traslado de informe de gastos del promotor X PDF 

Auto que aprueba los gastos X PDF 

Oficio de seguimiento del acuerdo X PDF 

lncumplimientos del acuerdo X PDF 

Auto de citación audiencia de 
incumplimiento del acuerdo de X PDF 
reorganizacian 

Acta de audiencia de incumplirniento del 
acuerdo de reorganizacion que genera 
formulas altemativas de solucidn pare X PDF 
continual el acuerdo y /0 decreta el iicio 
del proceso de iiquidaciOn judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de Reorganizacion 
certificado de existencia y representaciOn X PDF 
legal, an ci caso de personas juridicas. 

Actas de desgioses X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Auto que apertura ci cuademo de incidentes X PDF 

Tufelas (contestaciOn Fallo, Desacato, 
 recusacion etc.) PDF 

Comurucaciones Oficiales de solicitudes yb 
requenrnienlos (Durante at curso de X 
nroceso).  

PDF 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante ci curso de X PDF 

roceso)  
iecursos de reposicidnlTrasiado escritos 
de respuestas (Durante ci curso de X PDF 
proceso),  

Auto de recurso de reposicion X PDF 

Nulidades ITrasiados escntos de 
respuestas PDF 

Autos de requerimientos / aclsracidn 
/compiementacion PDF 

Oficio ordenando a las autondades 0 
entidades correspondientes Ia inscripciOn 
de Ia providencia, y ci ievantamicnto de las PDF 

medidas caulelares,  

GrabaciOn de audiencias (CD). X MP3 / MP4 

Autos que ordenan pagos tituios judiciaies X PDF 

Autonzaciones yb 	Actas entrega de titulos 
judiciaies PDF 



Constancias/Certificaciones (Durante el 
 curso de proceso) PDF 

Actas de desgloses y10 devolucifin de 
documentos PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Auto declara Ia terminaciOn del proceso X PDF 

Tutelas (contestacion FaIio. Desacato, 
recusacifln etc.) X PDF 

Pruebas de entrega y/o devolucion de 
correos devueltos PDF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requenmientos (Durante el curso de X PDF 
proceso).  
Oficios de respuesta a solicitudes yb 

requerimientos (Durante el curso de X PDF 
proceso)  
Recursos de reposicioriTrraslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de X POF 
proceso),  

Nuhdades bTraslados escñtos de 
respuestas X POE 

Autos de requerimientos / aclaraciOn / 
complementacion PDF 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Telegramas X PDF 

Derecho de peticiOn X PDF 

Auto de respuesta al derecho de peticido X POF 

Auto que apertura ci cuademo de resorva X PDF 

Documentos que ci ponente corisidera que 
sean reservados PDF 

Memorando x PDF 

Resoiuciones x PDF 

Titulos X PDF 

Traslado de descorre X PDF 



PROCESOS ADMINISTRATIVOS - - - El proceso administrativo sancionalono, hace referenda al conjunto de acciones que Is Superintendencia de Sodiedades realiza con elfin de hacer 
620 049 

SANCIONATORIOS 2 8 X X seguimiento a todas y cada una de las operaciones tinancieras de las enturtades a las cuales Is Superintendencia leo realizer inspeccion, vigilendia 
control. Asl mismo en esta susbene as evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que no envian Is informaciOn financiera para su 
seguimiento y control. La subserie tiene valor adminIstrative, lode vez que as evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas a Is Intendencia 
Regional, establecidas an Is ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos de retencifin se deberd conservar diez(10) anon, 

Requerumiento de inforn,aciOn x PDF 

Regustro base de datos X POF de los cuales dos (2) aEon se conservardn an ci Archivo de GestiOv y OdtrO (8) aEss an at Archivo Central.Laserie dontiene informadidn qUe tiene valor 
;ecundano histdrico corns fuente potendlal de consulta para las investigaciones relacionadas con Is promociEn de Is prosperidad del empresariado, Is 
libertad de emprese corns base del desarrollo nacional, Is solidaridad y participaclEn an Is vida econEn,ica nacional. Tiene valor fiscal de confornrldad Pliego de cargo x PDF 
a Is Ley de Desarnollo Territorial aplicable de acuerdo a Is vigencla. Tiene valor denIable de conformldad a Is Ley 1314 de 2009 ci cuel refleja los 
estados finandierns y aseguramienlo de Is infsrrnacidn aceptados en Colombia. Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Is 
Ley  ey 222 de 1995, an relaclon con Is inspeccidn, vigulancia y medidas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 an relacidn con ci Procedimienlo 
Administrativo Sancionatorin de confomridad con ci Decrete 019 de 2012 an releciOn con ci cumplimiento del preoupuesto para poder sancionar. 

.qazOn per Is coal, una nez finalizados nus valores primaries y tiempos de retenciEn, se procederd a su conservaciOn total, en soporte original, confonne 

EvaivaciOn pliego de cargos X PDF 

Acta revision de unformacidri X PDF 

ResoluciOn sancionatorin irnpone multa X PDF - - - 
Oficio solicitud de informacuOn X PDF - -  los lincamientos y procedimlenton definidos an Is entidad para garantizar Is conserveciOn de documentos fisicos y electrEnicos. Los documentos 

electrrinicos permanecerrin almacenados an ci Sisterne de informaciOn sen ci medio de elmecenamiento que se encuentre vigente en Is entidad donde 
uc evidencian las carpelas tic trabajo de Is dependencia para su respective consulta, utilizedo pare ci elmacenamiento y Is adminlstraciOn de los 
documentos eledtrEnicos que permite radicar, proceser, controlary almacenar as documentos que genera y recibe Is Enhidad; este aplicahivo as 
administrado por ci Grupo de GesliEn Documental de Is Superintendencia. 	 - 
Pare ci caso de Ion documentos tisicos as digitalizardn an formats PDF pare ser cergadas an ci Sintema de inforntaciOn a an ci medlo de 
almacenamients que se encuentre vigente an Is entidad, donde as evidencian las carpetes de trabajo de Is dependencia para su respective consulta. 

La edhividad tic Is digitalizacirin serd dcsarrollada por el Grupo de GestiEn Documental, tomando coma base los lineamienlos establecidos en ci punlo 
2.2.4.2.4. ReproducciOn tddnica (Digitalizacion) tic Is memoria descriptive. 

El Tiempo de Relencirin clara inicio con ci clerre del trdmite y termina con at tips documental 	Censtencia ejecutoda 

Oficio rospuesta a requerimientos X PDF 

ResolucuOn umpone Is multa X PDF 
- - - - - 

Registro de actualizaciOn del sistema SIG X PDF 

Respuesta a derechos de peticidri X PDF 

Recurso de recurso o revocatoria directa X PDF 

ResolucuOn de notificacuOn X PDF 

Constancia ejecutoria x PDF - - - 

SustentO normativo: 

ResoluciOn 100-0040 del 8 de enero de 2021, articulo 16 ounlerales 18.2.1,5 

- REGISTROS DE OPERACIONES DE — - La sene Registros de Operadiones de Caja Menor son documentos an los quc se relacionan las operaciones de Is caja mennry los procesos de 
620 060 

CAJA MENOR 
epertura, ejecucidn, reembolso y de legalizacion. Colombia, en cumplimiento con las norrrras emitidan por ci Ministedo de hacienda y Credits Publics. 
Decreto 2768, del 28 diciembre del 2012, ActiculO 12. Par Cl dual se regula Is conshilsciOn y fundionamiento de las Cajas Menores y ci Eslaluto 
Orgdnico del Presupuesto Decrelo 111 de 1996.1-a subscrie tiene valor administrativo, lode nez que en evitiencie del cumplimiento de las fundiones 
esignades a Is Intendencia Regional, establecidan an Ia ResoluciOn 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuento a los liempos de retencitin se dcberd 

ResoluciOn de constituciOrr de caja menor PDF 2 8 X 
Certiticado 46 dinponibilidad presupuestal - - - 
COP POF conservar diez(lO) aCes, de los cuales dos (2) anos se conservartin en ci Archivo de Genlitin y odtro (8) anos an ci Archivo Central. La inforniaditin 

:ontenida an Is subsenc documental se connolido en los enhados funancieros, an ese sentido no adquiere valoren secundarion. Tiene valor legal, tode 
nez que los documentos que componen Is nubseric pueden reprcsentar elcmcnton materiales tic carricter probatono derrtro de poniblen procenon Certificado de aperture de cuenta bancana PDF 
disdiplivarios, ya que dan coyote de las acdinnes u ominiones ejecutadas por los servidores ptiblicos encergados de cumplir con Is funditin, evire ellas 
las definidas en ci Decrelo 1068 de 2015, que seltela que las duenlas en que se rnavejen recurson de caja menor no requieren de aulOrizadiov ii 
reglstro (Articulo 2.3.2.5.) La Iegalizacron de los gaslon de Is caja menor debcrO efectoarse durante los dinca (5) dias siguienlen a su realizacirin 
ArtIculo 2.8.5.7.) Todas las operaciones que se realicen a Iravés de Is caja menor deben ncr registratien por ci responsable de Is caja menor an ci SIIF 

Poluza parse) manejo de recursos POF - 
Camprobantes de operacitin  PDF - - - 
Facturas PDF - - 

SlaciOn. Esto ivdluyn los proce505 reladionados con Is apeutura, ejecucitin, reembolno y de Iegelizacitin pare at cierre de Ia caja menor, asi corns ci 
arqueo de estas (ArticulO 2.8.5.12.). En virlud de In anterior, pare estabiecer vi ticrnpn de relenciôn de Is misma, se rcdOmieoda tener en cuenta In 
iispuesto an vi articulo 28 tic Is Ley 962 de 2005, ci dual scitala que Len libros y papeles del comerdiante debertin ncr conservation porno periods de 
Jiez (10) aCes conledos a partir de Ia fecha del Chime aniento, documents o domprobanhe, pudiendo utilizer pure ci elects, a elccdiOn del conierciunte, 
su conservacion en papel sen cuaiqsier medro lddnico, magnetico o eledtrCnrco que garantice su rcproduccitio exadta 

Comprobanten de gaston PDF - 
Cuentas de cobro PDF - 
ResolucuOrr de rec000cimrento del gasto PDF - - - 
Regisiro de las operaciones de creaciOn de 
Is Caja Menor en vi sislema S1IF PDF RazCn par Is coal, una nez finalization nun veloren pdmados y tiempos de retendion se procedera a su eliminacidn siguiendo los linearnenlos 

ontabledidos en vi punto 2.2.4 2.3, Criterion para Is eliminaditin de documentos de Is mcmoria descriptive y con In reglanlenhado vi Acuerdo 001 del 29 
Actaa de arqueo de caja menor PDF de febrero de 2024. Arhiculs 4.5.4. Is actividad nerd desarroilatia pot el Grupo de Gcotidn Documental con ci acompanamienls del Grupo de Innovacirin. 

Desarrollo y Arquutectura de Aprcadionen. - - - 
El liempo de relenciOn Sc deternrind an alencitiv a Is dinpuests en ci articulo 25 de is Ivy 962 del 2005. 



— La serie nolicitudes a convocatona de asamblea a junta de socios, corresponde a las medidon admlnintrativas que puede adoptar esta supenintendencia 
SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE en la convocatona de Ia Anamblea o Junta de SnObs, cuando quiera que dstas nose hayan reunrdo en las oportunidades previstan en los estatutos 0 

620 062 
ASAMBLEA A JUNTA DE SOCIOS 2 8 X en In loyLa nubsene (jane valor administrativn, toda vez que en evidescia del cumplimiento de los funciones anignadas a Ia Intendencia Regional, 

establecidas en la Resolución 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuanto a los tiempnn de retencion Se debera conservar dioz(10) anon. de Inn cuales 
don (2) anon so conservaran an at Archivn de GestiOn y 0080 (8) ados an 01 Arctrivo Central. Tiene valor legates cumplimiento con 01 articuls 87 de Ia 
I ey 222 de 1995, en relacbon con las medidas administrativas. Adicionalmonto, en los articulos 56 yeS.  en relaciSfl con Ia connocatonia a Is Ananiblea. 
Asi mismo, el Cddigo de Comercin articulos 181 y 182, en relacidn con Asamblea General Junta de Socins. Ademds, por que los documentos que 
compnnen Is nerie pueden reprenentar elementns matedales de cardcter prnbotorio dentrn de poniblen procesns disciplinados, ya que dan cuonta de 
las accio005 u omisionen ejecutadan por los servidores pdblicns encargados de cumplir con Ia tuncidn. Ia node adquiere valorsecundario cientlfico por 
ser documentos que perniiten realizar ontudion tristóncon como fuontes pdmanas del desarrnllo adminintrativo de Ia Entidud 

RazSri por Ia cual, una vez finalizadon nun valoren primarios y tiempon de retencidn, Se procederd a su cnnsorvacidn total, en snpnrte onginol, conforme 
a los lineaninienton y pr000dimientoo definidon an Ia entidad para garantizar Ia cnnnervacidv de documentos fisicos y olectrOnicos. Los documentos 

Solicitud convocatoria a junta do soclos PDF - 
Solicitud de informacion adicional PDF - - - 
Oficto de traslado al reprosentarrto legal  PDF - - - 
Respuesta del represente legal  PDF 
Solicitud do prOcticas de pruobas  PDF 
Resolucidn de pruebas PDF 

ResoluciOn intorpono rocurso PDF 

Resoluci6n rochazo do recurso PDF - - lectrdnbcos pernianecerdn almaconadon en 01 Sistoma de informacirin o en 01 medlo de almacenamionto que se 050uentre vigonte an Ia entidad donde 
Oticio de revocatona PDF so evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para on ronpocliva consulta, ulilizado para CI almacevambonto y Is administraciOn de los 

documentos electrOnicos que pci-mite radicar, proc050r, controlar y almacenar los documentos que genera y rocibe Ia Entidad; onte aplicativo on 
dminlntrado por 01 Grupo de GostiOn Documental de Is Supenntendencia. 

ResoluciOn de rovocatoria PDF 
R000luci6n u oficio ordena convocar junta -  - - de SOCIOS 

PDF - - El Tiompo de Retencjdn dard inicio con el cierre de ta vigoncia del trdmito ytermina con el tips documental Resolucion u oficio ordena convocar Junta 
de sncion 

- 
Suntonto nOrmativo: 

La node documental agrupa los documentos, modianto los cuales Ia Supenntendencia do Sociedades realiza ci andlisis y Ia conflnmacidn do 

620 065 
SOUCITUDES DE INFORMACIoN A Ia nituacidn financbera, econfln,ica, juridica y contablo en utenciOn con 10 dotorminado en Ia toy 222 de 1995, en el decreto 1074 del 2015, 61 
SOCIEDADES 2 8 x anticulo 10 de In boy 1314 del 2009 y decroto 1360 del 2021 .La subnorie tieno valor adminintrativo, toda vez que es evidencin del 

cumplimionto de las funcionos asignadas a Ia Intondencba Regional, entablocidas an Ia Rosolucidrr 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En 
Cuanto a Ion tiornpos do rotenciOn no deberd conservar dlez(10) anon, de los cuales don (2) altos no connervarrin en el Arct,ivo de GostiOn Solicitud de informaciOn financiera, - - - 

econOmica, juridica y corrtable de los PDF y ocho (8) anon en ci ArcI-rivo.La none contiene documentos quo ovidencian Ion movimientos y operacionen realizadao por las sociodades 
ontidades obligadan comorcialen inspeccbonadas, controladan y vigiladas por Ia Superintendencia; onta inforrnaciOn (lone valor nocundano cbontifico porquo 

coma fuentv potencial de consulta para las investigacionvn relacionadas con administraciOn publica, odminiotraciOn y geotbOn juridica; Renpuesta a Ia solicitud de informacbOn - - 
financlera, econOmica, juridica y coritable PDF analinis oconômico de Ion procesos Ilevados por In Suponntendencia de Sociedades.La sone tione valor contablo ya que los documentos 
de las entidades obligadas que Ia composes pueden rellejar movimieriton econOmicos y/o financivros de las sociedades vigiladas, y pueden tenet valor fiscal, en Ia 

mod Ida quo estos documentos tongan informacirin para dirbmir conflicton de cardctvr fiscal. 

Razor por Ia cual, una vez finalizados nun valoren primanos y tiempon do retencirin, so procedord a su conservaciOn total, en soporte 
original, conforme a los lineamiontos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicon y 
aloctrOrricas. Los documentos electrOnicas penmaneceran aln'iaconadoO Ofl 01 Sivtema de informacbOn 0 on 01 medlo de almacenamiento que 
so oncuentro vigente en Ia ontidad dondo so evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopondencia para su respoctiva consulta, utilizado 
para 01 almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicas que pci-mite radicar, procesar, controlar y almaconar los 
documentos que govern y rocibo Ia Entidad; onto apllcativo en administrado por el Grupo dv GestiOn Documental de Ia Superlrrtendericia 

El Tiempo de Rotoncirin data iniclo con 61 clone do Ia vigencia del trdmitv y termina con at tipo documental Rospuesta a Is solicitud de 
informaciOn financiora, ocondmica, juridica y contable do las entidaden obligadas 

- I Sustento normativo' 

Resoluci6n 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2 1.3 T— 
EN )NVCIONE _______  

CT= 	 ConservaciOn total 	 Eliminacidn 	 S= )SelecciOn M/D= 	Medlo digital 
0P 	 Oficina productora 	 S= 	 I 	Sole documental SBo 	Subserio documental 

Jefe de la dopondencla Rosponsabte del area de gestiOn documental de Ia entidad  Secretanio General o funcionario administrativo do igual o superior jorarquia 	 I 
Nombre: Nombre: jj4l 	—j/t 	b Nombre: J111 _3ohoiinaC51Q\odo(. 
Cargo: Cargo: Cdc.ü 6.D. Cargo: __ 	%(3flj 

Fia: CO Firma:  

Fecha de Aprobación: 

Fecha do ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superintndencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P9g. 1 de 2 --- - 
2NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Intendencla Regional de Ia Zona Norte (Barranqutila) 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Ttempo do 
DISPOSICION 

REPRODUCCI 
RetenclOn 

Archtvo 

Tiempo de 
Retencldn 

Archuvo Central 

FINAL 
ON 

ThCNICA DEL 
SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnuco GestiOn 

TCTE 
PAPEL 

- _______ TIPOS DOCUMENTALES (eXtensIon) (M/D) 

630 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subserie Accionos de Tutela se confornia por Is agrupaciOn documental referente at mecanismo preferente y sumario por medio del cual 
Ida persona puoda reclamar ante los juecos Ia proteccidn inmediata de derechos Constitucionales Fundamentales por encontrarse 

amenazados o vulnerados an disposiciones o fallos decretada por la Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo 
toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de Is Intendencis de acuerdo con 10 regulado en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de 

004 Acciones de tutela 2 8 X 

NotificaciOn PDF enero del 2021 articulo 16. Tienen valor legal, segdn to descnto con el Articulo 86 de Is Constitucitin Politics de Colombia reglamentado 
medianto ci Decreto 2591 de 1991. 

Demands PDF 
tazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantara una selecciOn cuantitativa del 10% en su suporte 
original, puesto que Is produccion anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccion obedecerd a aquellos 

Poder PDF expedientes que se enfoquen en Ia vision y Ia evaluaciOn que haze 01 ciudadano de los derechos furidamentales, como los reclarna y presenta 
d Ia luz pCiblica: ci funcionamiento oporturro 0 inoporluno de Ia acciOn del estado sobre ci posibie derecho vulnerado 0 afectado, asl como la 

ContestaciOrr de demanda PDF organizacion de sus instituciones y vi servicio. lncluye informaciOn que permute evaluar Ia admirtistraciOn pUblics, sus postulados 
Jecuciones de las reclamaciones de las Sociedades frente a las decisiones proferidas por Ia Superintendencia de Sociedades.Estos 

Sentencia PDF pemianecerrin aimacenados en vi Sistema de intormaciUn o en el media de almacenamierito que se encuentre vigerito en Ia entidad donde se 
idenciari las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars ci almacenamiento p Ia administraciOn de los 

Impugnaciori PDF documentos eleclrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo 
s administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

Sentencia segunda instancia PDF La informaciOn restante se eliminarti una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos en el purito 
2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eiiminaciOrl de documentos de Ia memoria descnptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOrr Documental en el Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se determinaron segiJn 10 descnto en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Critenos pars Ia determinacidn 
de selecciOrr documental 

El Tiempo de RetenciUri dard inicio con el cierre del trOmite y terrnina con ci tipo documental Sentencia segunda inntancia 

Sustento normativo: 

Articulo 86 de Ia CoostrtuciOn Politics. 

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1991 

Decreto lOfl9 del 2Ol5: 

qesolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2.5 

Articulo 87 de Ia conslituciOn politics 



630 002 ACTAS 
Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo an razOn al cumptimiento de las funciones asignadas enla Circular Interns ndmero 165 
000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interes laboral, an particular de cara at servicio y Ia responsabilidad 

e Ia instituciOn, an los diferontes momentos de gestiOn, con miras at mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los 
tiempOS de retenclOn se debord conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) 
anos an at Archivo Central, este tiempo se determirta por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las 
actuaciones administrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeacion y Ia 
3esti6n normados an at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores pnmanos y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte 
original, puesto que la producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas quo 
reflejen Is furtciOrt del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados perrnanecerdn almacenados an ci Sistema de informaciOn o an at 
iiedio de alniacenamiento quo se encuentre vigonte an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su 
'espoctiva consulta, utilizado para ci almacenamiertto y Ia admirristracirin de los documentos electrOrricos quo permite radicar, procesar, 
controlar y almacenar los documentos flue genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as adniirristrado por ci Grupo do GestiOn Documental de 
.aSuperintendencia. 

Para ci caso de los documentos tisicos seleccionados se digitalizardn an forniato PDF para ser cargadas on at Sistema de informaciOn o an el 
rnedio do aln,acenamierrto quo se encuentro vigente an Is entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabalo de Ia doperrdencia pars su 
rospoctiva consulta. 

La actividad de a digtalizaciOn sord desarrol'ada por ci Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los lineamiontos-establecidos an 
01 punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (DigitaIizacion) de Ia memona descnptiva. 

La inforrnaciOn rostanto se eliminara una vez hayan cumplido at tiempo de reterrciOn siguiendo los lineamentos establecidos an at punto 
2,2,4.2.3. Criterios pars Is eliminaciOn de docurnerrtos de Ia memoria descriptiva y cart 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd dosarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental an ci Archivo Central. 

Los cnterios de selecciOn se determinaron yogurt 10 descrito on Is memoris descrrptiva an at punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Ia deterrnmnacion 
de seleccirin documental 

El Tiempo de Retencirin dard inicio cart at cierre del tramite y termina con 01 tipo documental Acts de do grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interns nUmero 165-000015 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X 

Comunicacion oficial citacidn a reuniOn de
P DF grupo primario X  

-  - - 
Acta de de grupo pnmario X PDF 

- 

. 
• 

, 
. 

- 

- . 
. 



ACTOS ADMINISTRATIVOS 	 La subsene Resoluciones contiene los actos administrativos a travds de los cuales se expresan las directrices impartidas por Ia Intendencia 

255 Resoluciones 	 2 	 18 x - - 	
egional, se resuelve una aituacidn bien de cardcter general o eapecifrco, que determinen el control de cuelquier sociedad comerciel no 

nigilada por otra superintendencia. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las tunciones 

Resoluciones 	 X 	PDF 	
asignadas en el Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. La subsene tiene valor legal lode vez que esta documentacidn se evidencia de las 
decisiones que toman en virtud del desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se pueden desprender responaabilidades. Los 
documentos que componen Ia acne pueden conatituirse an elementoa de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinanos, pues 
se Irate de actoa administrativos emitidos por autoridad legalmente conatituida yen ejercicia de las competenciaa que se Is han conferidas 
legelmente. 

Esta aubaerie adquiere valores aecundarios de cerdcter histOnco y patrimonial en tanto compile documentacirin que da cuenta de las 
teciaiones misionalea y adminiatrativas de Ia entidad; en eatos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Ia 

Supenntendencia de Sociedades he realizedo an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtiendose en fuente 
,aimaria pare eatudioa administrativos, histrincos, juridicos y econdmicos de las sociedades comerciales del pals. Se retiene diez aEoa (10) 
lEon a partir de Ia fecha del cierre del trdmite; ye qua eatos documentos sort importantea para Is geation, edminiatracidn, vigilancia y control 
de Ia Supenntendencia de Sociedades; de los cuales dos (2) aEos corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; 

azOn por Ia cual, una vez finelizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservacidn total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conservacidn de documentos fisicos y electrOnicos. 
Los documentos electrOnicoa permanecerdn alnracenadoa en at Sistema de informacidn o en el medio de almacenamiento que se encuentre 
figente en Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva consulta, utilizado pare ci 
almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrOnicos que permute raducar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este eplicativo es administrado por el Grupo de Gestitin Documental de Ia Superintendencia. 

Pare el caso de los documentos fiaicos se digitalizardn an forniato PDF pare ser cargadas en el Sistema de inforrnaciOn 0 en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an la entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective 
consults. 

La aclividad de Ia digitalizacidn serd desarroilade por el Grupo de Gestion Documental, tomando como base los lineamientos estabiecidos en 
ci punts 2.2.4.2.4. Reproduccion tecnica (DigilehzeciOn) de la memorie descriptive. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Resoluciones 

Sustento norrrrativo: 

Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 35 numeral 4 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2.7 



CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - - - La subsene Comunicaciones Oficiales Enviadas as Ia compilacidn de aquellas comunicaciones gee son enviadas por estas, ya sea en 
630 018 

ORCIALES respuesta o solicitud de alguna de sus actividades misionales a transversalea, hacia otras entidades, personas naturales a juridicas con Ia 
que tenga alguna relaciOn.Tiene valor administrativo an razon al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 
de enero del 2021. El tiempo de retencion se define de acuerdo a 10 indicado en ci Banco Terminoldgico del Archivo General de a Nacion Consecutivos de comunicaciones 

056 oficiales envladas 2 8 X quien determina que dsta agrupaciOn documental, se debe conservar por un periado de nez (10) aflos, a partir del acta de cierre anual. Se 
onservard Ia docurnentaciOn dos (2) anos an el archivo de gestidn y ocho (8) aflos en el archivo central.Una vez cumplido el tiempo de - . 

Consecutivo de comunicaciones oficiales 
- - - 

envia as PDF retencirir, , Sc procede a eliminar an su totalidad Ia subserie puce no poseen valores para Ia investigacidn yen su composicirin solo reposan 
las segundas copias de las comunicaciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anexos. Lo anterior, teniendo an cuenta gee estas 
comunicaciones no presentar, un hilo conductor, porque se encuentran una gran variedad de asuntos que no bnndan coherencia an Ia Acta cierre anual de coneecutivo PDF 
nformaciOn.Asl mismo Ia informacidn se consolida de forma ordenada en coda uno de los expedientes segrin su asunto en las dependencias 

Listado de ndmeros radicados anulados PDF encargadas. La subsene tiene valor legal, en relacitin con ci Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.7. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retenciOn se procederd a su elimir,aciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos an all punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamerrtada ci Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental con el acompanamiento del 
Grupo de lnnovacirin, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de Rotencion dard micra con el cierre de Ia vigencia del trdmite y temrirra con el tipo documental Listado de nUmeros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.7 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- Consecutivos de comunicaciones - - - La subsene Consecutivos de comunicaciones oficiales internas es Ia compilacidn de aquellas comunicaciones que son intemaS entre 
630 018 057 

oficiales intemas 2 8 X dependiencias y su caracter as infarmativo.Tiene valor administrativo en razdn al cumplimiento do las funciones asignadas en Ia Resolucitin 
00- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de reterrcidn se define de acuerda a 10 mndicado an ci Banco Terminoltigico del Archiva 

General de Ia Nacior, guien deterrr,ina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por en periodo de diez (10) anos, a partir del acts Consecutivo de Comunicaciones oficiales 
PDF lnten,as de cierre anual. So conservard Ia documentacirin dos (2) anos en el archivo de gestion y ocho (8) aflos en ci archivo central.Una vez 

cumplido el tiempo de retenciOn , se pracede a elimirrar en su totalidad Ia subsene pues no poseen valores pars Ia investigacirin yen su Acta cierre anual de consecutivo PDF 
omposiciOn Solo reposan las segundas copias de las comunicaciones eriviadas intemas entre oficinas do Ia Supenntendencia . sin incluir sus 

Listado de ridmeras radicados anulados POF anexas. La anterior, teniendo en cuenta que estas comunicaciones no presentan un hilo conductor, porque se encuentran una gran vanedad 
0 asuntos que no bnndan caherencia en is inforrnacitin.Asi mismo la informacion se consolida de forms ordenada en coda uno de los 

expediontos segun Cu asunto en las dependencias encargadas. La subsono tide valor legal, an relacirin con el Acuerdo 01 del 29 de febrero 
de 2024 articulo 4.2.4. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederd a su oliminaciOn siguiendo los linoamentos 
-ratablocidos en el punto 2.2.4 2.3. Cntonos pars Ia oliminacidn de documontos de Ia rnomoria descnptiva y con Ia roglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por 01 Grupo de Gostion Documental con 01 acompaflamiento del 
Grupo de Innavacirin, Desan'ollo y Arquitoctura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicia curt 01 cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Listado de nOmeras radicados 
anulados 

Sustento normalivo: 

Acuerdo 001 del 29 do febrero 2024 articulo Articulo 4.2.4. 
Resolucitin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



630 
- 

018 058 
Consecutivos de comunicaciones 
oficiales reclbidas 2 8 

- - 
X 
- La subserie Comunicaciones Oficlales Recibidas se convierte an Ia herramienta para la recepciOn de los documentoS extemos Ilegados a Ia 

Superintendencia de Sociedades, con elfin de realizar at direccionamiento correcto a cada una de las comunicaciones. Tiene valor 
idministrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	El tienipo de 

retención se define de acuerdo a 10 indicado an at Banco Terminolôgico del Archivo General de Ia Nacifin quien detern,ina que ésta 
grupacifln documental, se debe conservar por un penodo de diez (10) altos, a partir del acta de cierre anual. Se conservard Ia 

documentacion dos (2) altos an el arctiivo de gestifln y ocho (8) anos an at archivo central.Una vez cumplido at tiempo de retencion 	se 
,rocede a eliminar en su totalidad Ia subsene puos no poseeri valores para Ia investigacion . Asi mismo Is informacion se consolida de fornia 
ordenada an coda uno de los expedientes segün su asunto an las dependencias encargadas. La subseno tiene valor legal, an relaclOn con 01 
Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 42.6. 

ltazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores primanos y tiempos de retenciOn se procederd a su eliminacidn siguiendo los lineamentos 
establecidos an ci punto 2.2.4.2.3. Criterlos para Ia eliminaciltn de documentos de Is memona descnlptiva y con In reglamentado at Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por 01 Grupo de Gestion Documental con at acompanamiento del 
'3rupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con 01 cleric de Is vigencia del trdmito y termina con el tipo documental Listado de nUmeros radicados 
,jnulados 

Sustento normativo' 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.6. 

Resolucitin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 
recibidas PDF 

Acta cleric anual de consecutivo PDF 

Listado de numeros radicados anulados PDF - - 



630 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La sene de Derechos de Peticidn es una agrupacion documental en Ia qua se conservan los documentos mediante las cuales se presentan 
solicitudes verbales 0 escritas, ante las autondades qua prestan servicios pdblicos 0 ejercen funciones pUblicas, psi-a obtener respuestas 
nontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de Ia ConstituciOn. Tiene valor administrativo an razOn al cumplimiento de las funcionos 
asignadas an Ia Resolucidn 100-0040 del 28 de eriero del 2021 El tiempo de retencidn serb por diez (10) anos, tiempo dispuesto por el 
3anco Ternirnologico Archivo General de Ia Nacidn; de los cuales dos (2) aSos corresponderdn al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo 
Central. Tiene valor legal, ya qua Ia informacihn qua contiene los documentos qua Ia confornian dan cuenta del cumplimiento de normas 
;uperiores siguiendo el articulo 23 de Ia ConstituciOn Politico de Colombia, Ia Ley 1755 de 2015 qua regula todos los aspectos del Derecho de 
Peticirin y se sustituye un titulo del COdigo de Procedirniento Admiriistrativo y de 10 Contoncioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo H. Los 
documentos qua contieno Ia serie podrian coristituir elementos materiales probatorios dentro de posiblos procesos de cardcter disciplinarto. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% en su suporte 
original, puesto qua Ia produccirin anual pa supera 201 unidades documentales, cualitativanlente Ia seleccirin obedecerd aquellos Derechos 
de Peticitin que se teheran a las acciones concemientes a Ia toma do decisiones frente a los mecanismos de inspeccion, vigilancia y control 
sobre las sociedados comerciales, sucursales de sociedades extranjoras, empresas uniporsonalos proferidas por Ia Intendencia .Estos 

ornianecerdn almacenados an 01 Sistema de informacirin 0 an 01 medio de almacenamiento qua se oncuontre vigente en Ia ontidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respective consults, utilizado pars 01 almacenamionto y Ia admirristracidn de los 
documentos electrOnicos qua pci-mite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos qua genera y recibo Ia Entidad; Oslo aplicativo 
as adminiatrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de Is Supenntondencia. 

La informacidn rostanto se elimirrard una vez hayan cumplido el tiempo de rotenciOn siguiendo los lineamontos ostablocidos an 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminacidn de documentos de Ia memona doscnptiva y con 10 reglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 do febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord dosarroilada por el Grupo de GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los cntonos de seleccion se detorrninaroo segch 10 doscnto en Ia momona doscnptiva an 01 punto 2.2.4.2.2. Cntonos pars Ia deterrninaciOn 
de seleccirin documental 

El Tiempo de Retencidn data inicio con 01 clone de Ia vigencia del tramito y termina con el tipo documental Respuesta Derecho do Peticirin, 

'Sustonto normativo: 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de onero del 2021 articulo 19 numeral 19.9 

- 

Derecho de Peticiori PDF 

Respuesta Derecho de Peticrdn. PDF 

- - 

- - - 



630 031 INFORMES 
La subserie Informes de Estados Financieros de Sociedades Vigiladas e Inspeccionadas, hace referenda a los informes que la lntendencia 
Regional realiza como seguimiento en las actividades de inspeccidn, vigilancia y control a las sociedades comerciales, sucursales de 
sociedades extranjeras, empresas unipersonales que cada Regional tiene a su cargo. Tiene valor adminiatrativo en razOn at cumplimiento de 
las funciones asignadas en Ia Rosolucidn 100- 0040 del 26 de enero del 2021 La subserie posee valor legal de acuerdo con el Decreto 2649 
del 29 de diciembre de 1993. La subserie posee valor contable y fiscal ya que evidencian registros de movimientos contables y conflictos de 
stores Con respecto a los tiempos de retenciôn so dobora conservar dioz (10) aflos, de los cuales dos (2) anos so conservardn en ci Archivo 
de GostrOn y ocho (8) aflos en el Archivo Central.Esta informaciOn hone valor secundario ciontifico como fuente potencial de consulla para las 
investigacionos rolacionadas con administraciOn publicS, administracidn y gestion juridica; andlisis ocondmico de los procesos ilevados por la 
Superintondoncia de Sociedades La sene tiene valor contable y  financioro ya que los documentos que la componen puedon roflojar 
movimieritos econOmicos y/o financioros de las sociedades sometidas a control y vigilancia y pueden toner valor fiscal, en Ia medida quo 
.?stos documentos tengan informacifin para dirirnir conflictos de cardcter fiscal. 

qazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnrnanos y tiompos de retencidn, so procedera a su consorvacion total, en soporte onginal, 
conforme a los linearnientos y procedimiontos doflnidos en Ia entidad para garantizar Is preservacion digital a largo plazo de los documentos. 
Estos permanecerdn almacenados en 01 Sistema de informacidn 0 en el medio de almacenamiento que so encuentre vigonte en Ia entidad 
dondo so evidencian las carpetas de trabajo de Ia depondoncia para su rospectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia 
.rdministracidn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; oslo aplicativo es administrado por el Grupo de GostiOn Documental de Ia Supenotendencia 

El Tiempo de Rotoncidn dard inicio con el clone de la vigencia del trdmite y ternnina con 01 tipo documental Informo de estados finaricieros de 
sociedades vigiladas e inspeccionadas 

Sustento normativo; 

Resolucitin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 162.1.23 

110 
Informes de estados financieros de 
sociedades vigiladas e Inspecclonadas 2 8 X 

ComunicaciOn oficial solicitud de Estados 
Financieros PDF 

Estado Financieros PDF 

lnforrne de Estados Financieros de
Sociedades Vigiladas e lospeccionadas PDF 

-  - - 
Resolucifln de multa PDF 

Notificacrones PDF 

Cuentas de Cobro PDF - 
Reporte de facturas de contribuciones PDF - - 
Constancia Ejecutoria PDF 



630 	031 	111 	Infonnes de gestiôn 	 2 	 8 	
La subsene informes de GestiOn agrupan Ia informaciOr, administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia estructura 
jerárquica orgdriica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, tiasta los mds altos nivetes de 

Informes de gestifin 	 X 	 XLSX 	
direcciOn la jnformacjon sobre el desempefo de unidades y funcionarios, su valor administrativo se ennquece en Ia medida que son una 
herramienta de rendiciOn de cuentas a nivel irtterno y hacia Ia cornunidad extema. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es 
evidencia del cumplimiento de las furiciones asignadas ala Intendencia Regional, establecidas an Ia Resolucion 100- 0040 del 28 de enero 
del 2021 articulo 1 9.por el aporte que puede brindar at estudio de las histofla institucional, del sector administrativo o de lx FunciOn 
PUblica.Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histOrico y  cultural, razon por Ia coal se determina su 
conservaciOn total como medida para garantizar Ia irttegridad, disponibilidad y consulta futura de Ia intorrnaciön contenida en ellos.La 
conuervacion de estos infornies asegura Ia trazabjlldad de las acciones institucionales 0 Is largo del tiempo y permute preservar el contexto de 
gestion de coda dependencia, consolidando asi el patrimonio documental de ta entidad. 

RazOn por Ia coal, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencitin se procederd a su conservación total, en soporte Original 
se garantizard su reproduccifln exacta por medlo tecnologico a travris de Ia digitalizaciOn con fines archivlsticos, con elfin cargar las 

imdgenes en el Sistema de informaciOn que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el airnacenamiento y Ia administracitin de los documentos electronicos que permute 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de 

- 	
- 	 Sestitin Documental de Is Supenntendencia. 

La actividad de Ia ctigitalizaciOn sore desarrollada por el Grupo de Gestion Documental, tornarirto como base los lineamientos establecidos en 
el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tticnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencitin se establecio de acuerdo a 10 
establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Pare el ceso de los documentos electrtinicos estos permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn o en el medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective 
consulta, utilizado pare el almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrOrricos que permute radicar, procesar, controlar 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de GestiOri Documental de Ia 

	

- - - 	 Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOri dara inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terntirta con at tipo documental Informes de gestiOn 

Sustento normativo: 

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.10 



630 119 
unformes de reuniones de máximo 
órgano social 2 8 X - - __ _________ 

Infornies de reuniones de mdximo rirgano social, de a Intendencia Regional 	tierien relaciOn con Ia toma de decisiones y participacidn de Ia 
junta de Socios 0 Asamblea General de Accionistas, an las cuales se rednen por 10 menos una vez al mes, an cumplimiento de los estatutos. 
La subserie tiene valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las furrciones asignadas a Ia Intendencia Regional, 
establecidas an Ia Resolucidrr 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) 
años, de los cuales dos (2) aOos se conservarán an ci Archivo de GestiOn y ocho (8) años en el Archivo Central. La subserie contiene 
documentos qua permiten realizer estudios histdncos como fuentes primanas an el desarrollo administrativo de Ia Entidad. La subserie tiene 
valor legal, toda vez qua Ia informacidn qua contiene los documentos qua Ia conforman se denvari derechos y obligaciones especialmente an 
10 relacionado con Ia toma de decisiones, an cumplimiento con los articulos 28, 30 y numeral 3) del articulo 87 dale Ley 222 de 1995, an 
relacitin con ci proceso sancionatorio administrativo y a 10 relativo a Ia obligacion que tienen las matrices o controlantes de solicitar is 
inscripcidn de las situaciones de control y/o los grupos empresariales an el registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos constitutivos 
is Ia subserie, pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles procesos disciplinanos, ya qua dan cuenta 
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores püblicos encargados de cumplir con Ia funcirin. 

RazOn por la cuai, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencifin, se procedera a su conservacion total, an soporte original, 
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservacirin de documentos fisicos y electrOnicos. 
Los documentos electrOnicos permaneceran almacenados an at Sisterna de informaciOn 0 en el medio de almacenamiento qua se encuentre 
nigente an Ia entidad donde se evidencian las carpctas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado para ci 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos qua permute radicar, procesar, controiar y almacerrar los documentos qua 
enera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de la Supenrilendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizarfin an formato PDF pare ser cargadas an ci Sistema de informacidn 0 en ci medio de 
almacenamiento qua se errcuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva 
consulta. 

.a actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por ci Grupo de Gestirin Documental, tomando como base los lineamnientos establecidos an 
ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitslizscidn) de Ia memoria descriptive. 

1l Tiempo de RetenciOrr dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y temn,ina con ci tipo documental Informe de reuniones de niriximo 
firgano social 

Sustento normnativo: 

Resolucifln 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.11 

Informe de reuniones de mdximo organo 
social X PDF - - 

- - - 

630 - 0 33 INSTRUMENTOS 08 CONTR L 0 - - - - Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por perle de los funcionarios 
competentes, asi como ci seguimniento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendencia Regional, estabiecidas an Ia 
ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cusnto abs tiempos de retencion se deberd conservar cinco (5) anos, de los cuales dos 
(2) atos se conservaran en ci Archivo de Gestirin y tres (3) anos an ci Archivo Central. Los inslrumentos de control de comunicaciones se 
nlimina, pues las copias de ia comnunicacion enviads se agrega al expediente y su contenido es de caracter infol-mnstivo.La subseria tiene valor 
legal, en ralaciOn con ci Acuardo 01 del 29 de fabrero de 2024 articulo 4.2,5. 

.tazon por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retancifin se procaderd a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Cnlenos pars Ia cIrminacxtn de documentos de Ia memoria descrlptrva y con io ragiamentado ci Acuardo 
301 del 29 de fcbrcro de 2024, Articuio 4.5.4, Ia actividad serd desarrollads por ci Grupo de Gestirin Documental con ci acompanamlento del 
Grupo de innovacion, Desarrollo y Arquitcctura de Aplicaciones. 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febraro 2024 articubo 4.2.5, 

Resoiucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arlicuio 19 numeral 19.8 

134 
Instrumentos decontrol de 
comunicaciones ofuclatas envladas 2 3 X 

Pbamnllas de comunicaciones Enviadas
Extemas (planillas) X PDF 

-  - - - - 
Planilla do distilbucirir, de comunicaciones 
envisdas por motonzados 

F 
I 

Pisnilla de devolucidn de corm-runicecionas
oticiaieti X PDF 

-  - - 



Instrumentos de control de 
135 

 
630 033 

comunicaciones oficiales Intemas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones perrniten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por parte de los funcionanos 
ompetentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subsene tierre valor 

administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, establecidas en Ia Planillas de Cornunicaciones Oficiales 
X PDF Intemas Resolucidri 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar cinco (5) aflos, de los cuales dos 

(2) aflos se conservardri en ci Archivo de Gestión y ties (3) aEos en el Archivo Central. Los instrumentos decontrol de comunicaciones se 
elimina, pues las copias de Ia comurricacion enviada se agrega at expediente y su contenido as de caracter informativo.La subsene tiene valor 
legal, en relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Razon por Ia cual, una vez flnalizados sun valores primanos y tiempos de retenciOn se procederd a su elirninacion siguiendo los lineamentos 
establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria descnptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestifln Documental con el acompaflamiento del 
Grupo de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

dl Tiempo de Retencidn data inicio con el cleric de Ia vigencia del trdmite y termina con 01 tipo documental Planillas de Comunicaciones 
Oficiales Iritemas 

Sustonto normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

630 033 136 
Instrumentos de control de 
comunlcaclones oflciales recibidas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones permiton certificar Ia recopciOn y onvio de los documentos, por parte de los funcionanos 

compotentes, asi como 01 soguimionto a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y onviadas. La subsoflo tieno valor 
administrativo, toda vez que on ovidoncia del cumplimiento de las funcionos ssignadas a Ia Intendencia Regional, establocidas enIa 

Planillas de correspondencia Recibida X POF ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de rotoncidn se debera conservar cinco (5) altos, de los cuales dos 
(2) altos se conservardn en el Archivo de Gostifin y ties (3) altos en 01 Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se 
elimina, pues las copias de Ia comunicaciOn onviada se agrega aI oxpodionte y su contenido es de caracter inforrnativo.La subsorie hone valor 
egal, en relacion con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

r4az6n por Ia cual, usa vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retencifln se procodord a su eliminacidn siguierrdo los linoamentos 
establecidos on ci punto 2.2.4.2.3. Critorios para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado ci Acuerdo 
001 del 29 do febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividsd serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental con el scompanamiento del 
Grupo de Innovacifin, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RotenciOn dard inicio con ci cleric de Ia vigoncia del trâmite y termiria con 01 tipo documental Planillas de corresporrdencis 
4ecibida 

Susterito normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

esolucifln 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 19 numeral 19.8 



630 035 INVESTIGACIONES - - - La aubsene Irivestigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se ongina una solicitud presentada por las 
.iersonaa legitimadas por Ia ley pare hacerto 0 de manera oficiosa por Ia propia superintendencia, con el cual se busca establecer Ia 
ocurrencia de iregularidades SI interior de las Sociedades, ya sea an Ia administraciOn de las nrismas 0, an el ejercicio de Ia revisorla fiscal, 
en los casos en que procede esta figure. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 

145 Investigaciones administrativas 2 8 X X 

Solicitudes de investigaciones - - 
administrativas X PDF asigriadas ala Intendencia Regional, establecidas an la Resolucirin 100- 0040 del 28 de errero del 2021 . En cuarito aloe tiempos de 

retenciOn se deberd conservar diez (10) aEon, de los cuales dos (2) sIlos se conservardn en at Archivo de GestiOn y octro (8) sIlos an el - 
Papeles de trabalo X PDF 

- - - - 
Archivo Central 

Visitas diligencias preliminarea (incluye 
PDF credencial) - - Tiene valor legal en cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, en relaciOn con Ia inapeccion, vigilancia y medidas 

administrativas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 en relaciOn con el Procedimiento Administrativo Saricionatorio de conformidad con el Decreto 
019 de 2012 an relaciOn con at cumplimiento del presupuesto para porter aarrcionar. 

Razdn por Ia cual, una vez finelizados aus valores primaries y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitetiva del 5% en su suporte 
original, puesto que la produccion anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccidn obedecerd a aquellos expedientes 
que se les haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos en soporte fisico se garantizara su reproducciOn exacta por 

Descargos de las irivestigaciones X PDF 

Oficio verificacidn de cumplimiento X PDF 

Ausencia de mtirito pars formular cargoa X PDF 

Inforn,e de visita X PDF medio tecnolOgico a través de Ia digitalizacifin con fines arctrivlsticos, con el fin cargar las imdgenes en el Sistema de inforrnacidn que se 
uncuerrtra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia deperiderrcia pare su respectiva consults, utilizado pare el 

Archivo de Ia investigacion X PDF elmacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacerrar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de la Superintendencia. 

ResoluciOn pruebas X PDF 

Pare el caao de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en fornieto PDF para ser cargadas en el Siatema de infomiacicin o en el 
riedio de almacenamiento que se encuerrtre vigente en Ia entidad, donde se evidencien las carpetes de trabajo de Ia dependencia pars su 
respective consults. 

. 
a actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por el Grupo de Gestron Documental, tomando como base los lineemientos establecidos en 

ResoluciOa de formulaciOn de cargos X PDF - - - 
Oficio de ordenes X PDF - - 
Reconocimiento de personeria x PDF 
Credencial asamblea general de accionistas 

- - 
o unta de socios X PDF el punto 2.2.4.2.4. Reproduccion lécnica (Digitalizacidn) de Is memoria descriptive. 

La iriformacifin restante se eliminard una vez hayes cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineameritos establecidos en at punto 

Acts de cierre de visita X PDF 

Oficio de rechazo de rnvestigacidn 
PDF - 

cdmiriistrativa 2.2.4.2.3. Cnterios pare Ia elinrinaciOn de documentos de Ia memona descnptiva y con 10 reglanientado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental en vi Archivo Central. Respuestas documentos adicionales ala 

PDF investigacion administrativa 
Los cnterios de selecciOn se determiriaron segiin Is descrito an Ia memorie descriptive en el punto 2.2,4.2.2. Crilenos pare Ia determinacids 
de selecciOn documental 

Alegetos de conclusion X PDF - 
Oficio de comunicacion meritos 
procedimiento sancionatono x PDF 

SI Tienipo de RetenciOn dard inicio con el claire del trdn,ite y termine con el tipo documental Solicitud irlicio de procedimiento de insolvencie 

Sustento norniativo. 

ResoluciOn multa por desecato X 	I PDF 
Desistirniento de Ia irivestigaciOn X PDF  

ResoluciOn de multa por incumpliniento de - 
Ia Icy x PDF 

.qesolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.1.12, 16.2.1.17 y 16.2.1.18 
ResoluciOn de reconocimiento come tercero 

PDF interviniente 

Derechos de peticion solicitud pars actuar 
PDF corns tercero iriterviniente 

Sornetimierito a vigilancia X PDF  

Exoneracion de vigilancie X PDF 
Solicitud imcio de procedimiento de 

PDF insolvencia 



La subserie Prsceso de LiquidaciOrr Judicial hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia que se determina por Is solicitud de insolvencia 
630 048 PROCESOS enipresarial, persona natural comerciante y personas jurldicas de Is junsdiccidn de Is intentencia Regional . de acuerdo con 10 estipulado an Ia 

Ley 1116 de 2006; que realize el deudor 0 acreedor an representaciOn de su abogado, ante Is Supenntendencia de Sociedades; dentro de 
eate gran Process, se detalia 01 proceso de LiquidaciOn Judicial; cafe inicia cuando Ia empresas 5 sociedades comerciales no pudieron 
cumphr lo pactado en el acuerds de ReorganizaciSs, estableciendsse entonces us proceso de liquidaciOn pronta y orderiada, buscando 01 

234 Procesos de liquldaclOn judlclaf 2 8 X X 

Auto que decreta ci micro do un proceso de 
liquidacron por adjudrcaciOn y fija plazo para X PDF 

aprovechamiento del patrimonio del deudsr.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as ovidencia del cumptmiento de las 

preserrtacmOn del acuerds de adjudicaciSt, 
funcisries asignadas a Is Interidencia Regional, establecidas an Ia ResoiuciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos 
de retenclon se deberd conservar diez(10) anos, de los cuales dos (2) altos se conservardn an at Archivo de Geatirin y ocho (8) afloa an at 
Archivo Central. Tiene valor legal dando cumphmiento a Ia Ley 1116 dv 2006 del Congress de Is Republica por cuanto declara, modifica 0 

Poderes X PDF niega derethos; asi misms 01 articulo 28 Ley 962 del 2005 ordena que los libros y papeles contobles doberrin ser conservados cuants monos 
10 altos contados desde 01 cierre de aquellos a Is feclia del uttimo asients, dobids a ests y para evitar mayor garantia sugenmos aumentar at 
ermins de retenciOn documental a veinte (20) anos. Tiene valor fiscal de conformidad a Is Ley de Desanollo Territorial aplicable de acuordo a 

Otorgamients de poder / rospuesta a 
soiicmtudes de poder x PDF Is vigencia. Tiene valor contable de corrforniidad a Ia Ley 1314 de 2009 at cual rofleja los estados financieros y aseguramients de Ia 

irrforn,aciOn aceptados an Colombia. 
Ronuncia at poder X PDF  
Proyecto de adjudicacm6n, actualizaciOn de  
Ia relaciOrm de gastos de administraciOn . RazOn por Is cual, usa vez finalizados sus valores pnmarios y retenciltn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 2% an su suporte 
prosentados an ci proceso de X PDF original, puesto que Is producciOn anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn obedecerd a quellos Procesos que 
Reorganizacion, e inventano valorads de descnban prscesos hits quo has tenido relevancia en at mundo jurldico respects a dictar faliss en las relaciones comerciales y crediticias, an 
bienes los procesos de Liquidacion Judicial.Los documentos los documentos electrOnicos seiecciormadss permanecerrin almaconados an at Sistema 

de informaciOn 5 an at medis de almscenamiento que se encuentre vigente on Is entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajs de Ia Traslado del proyecto de Adjudicacmdrr, - - - 
actuahzaciOr, de Is relacion de gastos de dependencia para su respectiva consuita, utilizado para at almacermamiento y Ia administracirin de los documentos electrflnicos quo pernlito 
admmnistracion preserrtados an at proceso X PDF radicar, procesar, controlar y almaceriar los documentos que genera y recibe a Entidad; este aplicativo as adn,inistrado por ci Crops de 
de Resrgamzacion. e inventarto valorads de Gestidn Documental de Is Superintendencia. 
bienes  

Para at cuss de los documentos fisicos soIeccisnadss se digitalizardn an formats PDF para ser cargadas an ci Sistema de irrforrnaciOn sen at 
mnedio de almacenarniento que se encuer,tre vigonte an Is errtidad, dsnde se evidoncian las carpetas de trabajs de Is dependencia para su 

Auto que convoca audrencia x PDF - - - 
Auto que aplaza audioncia X PDF respectiva consulta. 

r..a actividad de Is digitaiizacion sord dosarroilada por at Crops de Gestidrr Documental, tomando coms base los lineamientos estabiecidss an 
Auto que suspende proceso X PDF ci punts 2.2.4.2.4. ReprsducciOn tricnica (DigitahzaciOn) de Ia mornona descriptiva. 

Oficmo de Objocisnes X PDF La informacion restante se olinhirrard usa vez hayan cumplids ci tiempo de rotenciOn siguiendo los lineanlentss establocidss en at punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Is ehmirraciOn de documentos de Is memoria descriptiva y con Is reglamorrtads ci Acuerds 001 del 29 de febrero de 

Traslado de objeciones X PDF - - 2024, Articuis 4.5.4, Is actividad serd dessrroliada por 01 Crops de Gestifin Documental an at Archivo Central. 

Los cntenos de seleccidn no detern,inaron segOn Is doscrits en Ia momsria descriptiva an ci punts 2.2.4.2.2. Criteriss para Ia determinaciOn Auto de convocatoria de audiencia para 
aprobar proyocto de acuerds de X PDF de seleccion documental 
adjudicaciOn, resolver objecisrios 

El Tiempo de Retenciôn dard inicis 005 01 cierro del trdmite y termina con 01 tipo documental 	Autos de Acts de audiericia de resslucirin de - - - 
objeciones y aprobacion del proyecto de 

requenmmcntss/aclaracrOn/cornplementaciOn 

reiacidn de gastos e invontaris vaisrado y X PDF 

se concede termino para Is adjudicaciOn 
Sustents normatuvo: 

Resslucifln 100- 0040 del 28 de oners del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 
Auto de adjudrcacmdrr de bienes X PDF 

lnfsrme de rondicidn de cuentas de 
iquidador X PDF 

Traslado del infsrrne de cuentas X PDF 

Auto de terrninacidn y aprobacion de Is  
rendiciOn de cuentas X PDF 

Actas de desglsses x PDF  

Auto que aperture 01 cuademo de incidentes X PDF 

incidontes del proceso x PDF 

Tutelas (contestaciOn Falls, Desacato, 
recusaciOn etc.) X PDF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requerumiontss (Ourante ci curss de X PDF 
proceso).  



Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de X PDF 
proceso)  
Recursos de reposicidn/Traslado escntos 
de respuestas (Durante el curso de X PDF 
proceso).  

Nutidades iTraslados escntos de x PDF respuestas 

Autos de requerimientos I aclaración" 
PDF complementaciorl 

Oficio ordenando a las autoridades 0 
eritidades correspondientes Is inscnpciOn 

 X PDF 
de Ia providencia, y et levantamiento de las 
'nedidas cautelares.  

Grabaoon de audiendas x PDF 

Autos que ordenan Is entregan de titulos 
PDF judiciales 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
X PDF judiciales 

ConstanciaslCertilicaciones (Durante el 
PDF curso de proceso) 

ACtaS de desgloses X PDF  

Incidentes del proceso X PDF 

Tutelas (contestaoOn Fallo, Desacato, 
PDF 

recusaciOn etc.) 

Comuricaciones oficiales de solicitudes yb 
requerimientos (Durante ci curso de X POF 
proceso) 

Oticios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante ci curso de X PDF 
proceso) 

Rocursos de reposicidnlTraslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de X POF 
proceso). 

Nuiidades ITrasladoS escritos de 
POF 

respuestas 



Prueba de entrega o correo devuelto X PDF 

Autos de requenmientos I aclaraciOn I 
compIementacOn X MP3/MP4  

Actuaciones Judiciales X PDF 

Auto que apertura el cuademo de reserva X PDF 

Deretho de peticion X PDF 

Documentos que el ponente considera que 
sean reservados PDF  X 

Telegramas X PDF  

Auto terminaciOn del proceso de Iiquidacin 
por adjudicacidn PDF  X 

lnforrne Preliminar X PDF 

Memorando X PDF 

ResoluciOn X PDF 

SubsanaciOn (estados financieros, plan de 
negocios, etc) PDF  X 

Titulos X PDF  

Traslado de descorre X PDF  



630 048 239 Procesos de reorganlzacidn 2 8 X x La subserie Proceso de Reorganizacion hace pare del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determina por Ia solicitud de insolvencia 
mpresariai, persona natural comerciante y personas juridicas de Ia Ia jurisdiccirin de Ia intentencia Regional; de acuerdo C00 10 estipulado en Solicitud de Apertura de Proceso de -  - - 

Reorganizacidn X PDF Ia Ley 1116 de 2006; que realiza ci deudor o acreedor en representacirin de su abogado, ante Ia Superintendencia de Sociedades; dentro de 
ste gran Proceso, se detaila el Proceso de ReorganizaciOn; este proceso inicia a traves de us acuerdo, con elfin de preservar empreses 

Auto de admiaiOn de Ia solicitud del proceso X PDF viables y normalizer sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su roestructuraciOn operacional, administrative, de activos 0 

pasivos.La subsene tiene valor administrativo, toda vez que ea evidencia del cumphrniento de las funciones asignadas a Ia lntenderrcia 
regional, establecidas an Ia Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuanto a los tiempos de retoncitin se deberd conservar 

Auto de apertura de Ia solicitud del proceso X PDF djez(10) anos, de los cuales dos (2) aflos se conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en ci Arthivo Central, Tiene valor legal 
dando cumplimiento a Ia Ley 1116 do 2006 del Congreso de Ia Republica por cuanto declare modifice 0 niega derechos; esl mismo ci articulo 
28 Ley 962 del 2005 ordena que los libros y papeles contables deberdn ser conservados cuanto menos 10 anos contados desde ci cierre de 
aquellos a Ia fecha del ultimo asiento, dobido a esto y pare evitar mayor garantla sugenmos aumentar 01 termino de retencitin documental a 
veinte (20) eflos. 

i4ez6n por Ia cual, una vez firializados sus valores pnmanos y rotencitin se adelantard una seloccitin cuantitativa del 2% en su suporte 

Auto de rechazo de Ia solicitud del proceso X PDF 

Auto inadmisorio X PDF 

Aviso apertura de Ia ReorganizaciOn X PDF 

Recurso de Reposicirin en caso de rechazo 
de Ia solicitud al proceso de liquidacitin X PDF original, puesto que Ia produccitin enual supera 201 unidades documentales, cuahtativamonto Ia seloccidn obedecerd a quellos Proceso quo 

Jescriban procesos hito que han tenido relevancia en 01 mundo jurldico respecto a dictar fallos en las relaciones comerciales y crediticias, en 
Poderes X POF los procesos de ReorganizaciOn.Los documentos los documentos electrOnicos seloccionados perrnaneceran almacenados en el Sistema de 

sformaciOn 0 or el rnedio de almacenemiento que se encuontre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trebajo de Ia 
Otorgamiento de poder / respuesta a 

X PDF dependencia pare Cu respective consulta, utilizado pare ci almaconamionto y Ia administraciori de los documentos eloctrtinicos que permito 
solicitudes de poder radicar, proceser, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; oste aplicetivo Os administrado por 01 Grupo de 

Gestitin Documental de Ia Superintendencia. 

Pare 01 caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an forrnato POF pare ser cargedas en ci Sistoma de inforrneciOn o en ci 
medio de elmacenemiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabejo de le dependoncia para su 

Renuncia de poder X PDF 

Oficlo ofoctos de presentaciOn (radicado) x PDF 

Estedos financieros bdsicos X PDF respective consulta. 

La actividad de Ia digitaRzaciOn acre desarrollada por ci Grupo de Gestitin Documental, tomarido como base los linoamientos establecidos en 
ci punto 2.2.4.2.4. Roproduccion tticnica (Digitelizacitin) de Ia memoria descriptive. 

lnventerio de ectivos y pesivos X PDF 

Memoria expiicativa de las causas que 10 
X POF  llevaron a Ia situeciOn de insolvencia - 'a i formaciOn restente se elirriinard una vez hayan cumplido 01 tiompo de retenciOn siguiondo los lineementos ostablecidos cr 01 punto 

2.2.4.2.3. Critenos pare Ia elimineciOn de documentos de Ia mernona descriptive y con 10 roglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de Conrpranto de Caja pare atender 01 pago de 
- 

las obuigacitin X PDF 2024 Articulo 4.5.4, Ia activided sore desarrolleda por el Grupo de GestiOn Documental en ci Archivo Central. 

Los critenos de selecciOn se detorminaron segUn 10 descrito en Ia mornoria descriptive en 01 punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia detern,inecitin X PDF 
Plan de negocios de Reorganizacitin del  
doudor to selecciOn documental 

x Proyecto de BarranquitaficaciOn y 
ireduacion de acrooncias del Deudor poF  

El Tiompo de RetenciOn dare inicio con 01 cierre del trdmite y termina con el tipo documental 	Autos de Auto de admisirin /rechazo/ de Ia solicitud x PDF del proceso  - - - oquoriniiontos/aclareciOn/complementacitin 
Oficios roquerimientos X PDF 

Sustento normativo: Rocurso de Reposicirin on caso de rechazo 
X PDF de Ia solicitud 31 proceso de liquidacion 

Rosoiucitin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 artiCulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 
Notificacidn de Auto por esledo y del 

POF  X promotor -oflcio 

Ada de posesiOn Promotor X POF 

Comproniiso de Confidencialidad X POF 

Oficios de medida cautelar, Camera de 
Comercio, Ministerlo, Secretarias de X PDF 
Hecionda y supenntendencia, inscripciOn 

Pi51izas de curoplimiento de gestion como 
X PDF auxihar de Ia justicia 

Presontacitin de créditos 0 incorporaciOn de 
PDF  X procesos ejecutivos 

Cesitin de créditos x PDF 

Oticio de presentacitin crtiditos 0 

incorporecitin de procesos ejecutivos X PDF 



Auto ciédito (aprobacion 0 devolucidn de 
crddito) 

Actualizacion de Inventano de activos ' 
 pasivos PDF 

Traslado del inventario X POE  

Objeciones al iventano X PDF 

Proyecto de Barranquillaficacion y 
graduacion de créditos 	derechos de Votos X PDF 

Traslado de proyecto de 
BarranquillaficaciOn y graduacion de X PDF 
créditos 	derechos de Votos 

Proyecto de AdjudicaciOn de bienes X PDF  
ifornie 32 X PDF  

Objeciones proyecto de BarranguillaticaciOn X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventano valorado X PDF 

Oficio de Objeciones X PDF 

Acta de entrega de documentos X PDF 

Acta de lnspecciOn judicial X PDF 
Actas de secuestro de bienes X PDF  

lriforrne de conciliacidn de objeciones X POE 

Auto decretarido practica e pruebas X PDF 

Auto de citacidn a audiencia de resoluciOn 
de objeciones x PDF  

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que suspende proceso X PDF 

Acta de Ia audiencia de resoluciOn de 
objeciones y confirmaciOn del proyecto de 
Barranquillaficacibn y graduacion de 
créditos y derechos de vote e inventaro yb PDF 

Auto en caso de que no se presente 
objeciones confirmando PCGC e Inventano 

Acuerdo de reorganización X PDF 

Infornie 34 X PDF  

Auto de citaciOri audiencia para confirmar 
 acuerdo de reorganizacidri PDF 

Acta de contirrnaciOn del Acuerdo X PDF 

Oficio ordenarido a las Outondades 0 
entidades correspondientes la inscripcidn 
de Ia providencia, y el levantamiento de las PDF 

rnedidas cautelares. 

Estados Financieros I Notas Financieras / 
Titulos / Activos y Pasivos X PDF 

Gastos de Administraciori x PDF  

Honorarios de promoter X PDF 

Rendicidn de cuentas del ex administrador X PDF 

Subsanacion (estados firiancieros, plan de 
negocios, ate) X PDF 



InfOmie de gastos del promotor X PDF 

lnforrne Preliminar X PDF 

Traslado de informe de gastos del prornotor X PDF 

Auto que aprueba los gastos X PDF 

Oticio de seguimiento del acuerdo X PDF 

Incumplirnientos del acuerdo X PDF 

Auto de citacidn audiencia de 
incumplimiento del acuerdo de X PDF 
reorganizacin 

Acta de audiencia de i cumplimiento del 
acuerdo de reorganizaciOn que genera 
formulas altemativas de solucidn pare X PDF 
continuer el acuerdo y Jo decreta el inicio 
del proceso de liquidaciôn judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de ReorganizaciOn, 
certificado de existencia y represeritaciOn X PDF 
legal, en at caso de personas juridicas. 

Actas de desgloses X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Auto que apertura el cuademo de incidentes X PDF 

Tuteias (contestaciOn Fallo, Desacato, 
recusaciôn etc.) PDF 

.omunicaciones oficiales de solicrtudes yb 
requerimientos (Ourante ci curso de X POF 
nroceso).  
Oficios de respuesta a soiicitudes yb 
requerimientos (Durante ci curso de X PDF 
procesol  
qecursos de reposiciórilTraslado escritos 
de respuestas (Durarte el curso de K PDF 
proceso).  

Auto de recurso de reposicion K PDF 

Nulidades Ilraslados escritos de 
respuestas PDF 

Autos de requelmiertos / aclaraciOn 
/complementacion PDF 

Oficio orderrando a las autOndades 0  
entidades corresporrdientes Ia inscripcidn 
de la providencia, y el levantomiento de las K PDF  

medidas cautelares.  

Grabacion de audiencias (CD). K MP3 / MP4 

Autos que orderran pagos titulos judiciales K PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulOs 
judiciales PDF 



Constancias/Certificaciones (Durante ci 
curso de proceso) PDF 

Actas de desgioses y/o devoluciôn de 
PDF documentos 

Iricidentes del proceso X PDF 

Auto deciara Ia tern,inaciOn del proceso X PDF 

Tutelas (contestaciOn Fallo, Desacato, 
recusacion etc.) PDF 

Pruebas de entrega y/o devolucion de 
correos devueitos PDF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requenmientos (Durante ci curso de X PDF 
proceso).  
Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de X PDF 
proceso)  
Recursos de reposicidn/Traslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades /Traslados escritos de 
respuestas PDF 

Autos de requerimientos / aclaracion / 
complementaciOn PDF 

Actuaciones Judiciaies X PDF 

Telegramas x PDF 

Derecho de peticion x PDF 

Auto de respuesta at derecho de peticiOn X PDF 

Auto que aperturs ci cuademo de reserva X PDF 

Documentos quo ci ponente considerS quo . sean reservados PDF 

Memorando X PDF 

Resoluciones X PDF 

Titulos X PDF 

Trasiado de descorre X PDF 

630 I 049 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS El proceso administrativo sancionutorio, lace referenda al conjunto de acciones que Ia Superintendencia de Sodiectades realize con elfin de hacer 

SANCIONATORtOS 2 8 X X seguimiento a todas y cads una de las operadianes linancieras de las entidades a las cuales Ia Superintendencia leo realizar inspeccide, vigilancia y 
control. Asl mismo en esta susbene so evidencian las sanciones interpuestas a las entidades que no enuian Ia informacidn financiera para su 
seguimiento y coetrol. La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignactas a Is Intendencia 
Regional, establecidas an Ia Resoiucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los liempoo de retencidn Se deberd conservar diez(tO) ados, 

Roquerimiento de informaciOn X PDF 

Registro base de datos 3< PDF de los cuales dos (2) anus Se conservardn en ci Archive de Geshidn y ocho (8) anos en ci Archivo Central.La serie contiene informacidn que hiene valor 
ecundarlo histdrico como fuenle potencial de consulta para las inveotigadiones relacionadas con Ia promociOn de Ia prosperidad del empresariado, ha 

Pliego de cargo 3< PDF libertad de empresa como base del desarrolls nacional, ha oolidaridad y palticipaciOn an Ia vida econdmica nacionul. Tiene valor fiscal de conformidad 
Ia Ley de Desarrohlo Tnmhooal aplicabie de acuerds a Ia vigencia, Tiene valor contable de cenformidad a ha Ley 1314 de 2009 ci cual refleja los estados 
Ilnandieros y asegarancienlu deJa infomiacidn aceptados en Colombia. Tiene valor legal en cumplimienho con los articuhos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 

995, en relacidn con Ia inspeccidn, vigilandia y medidas adncinistrativas. Ley 1437 do 2011, articslo 47 an reiacidn con ci Procedimienlo Administrativo 
EvaivaciOn pliogo do cargos X PDF - - - 

-- - - 
Acts revision de infomiacion X PDF - - - __________ Sancionatoris de conforncidad con ci Decreto 019 de 2012 an reiacion con ci cumplimiento del presupuesto pare poder sancioear. 

nazon per Ia dual, una vez finalizadss sus vahores prima#os y hiempos de relencidn, se procederd a su conservacidn total, an sopolte odginal, confomie 
ResoluciOn sancionatona ihllpone mslta X PDF 

Oficio solicitud de informaciOn X PDF 
- - - - - - los lineamientos y procedimientos detinidos an Ia enhidad pare garantizar Ia conservaciOn de doCumentos tisicos y eIechrónicos. Los documentes 



Oficlo respuesta a requenniientos X POF - - - electrónicos permanecerdn almacenados an el Sistema de intormacido o an ci media de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia enhidad donde 
seevidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su rospectiva consulta, utilizado pare ci almacenamiento y Ia administracibn de los 

 locumentos olectrdnicos que pormite radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo as 
administrado por ci Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos tisicos se digitalizaran an formato PDF pare 5cr cargadas an at Sistema de infornracidn a an at modio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopendoncia pare su respective consults. 

La activldad de Ia digitarzacion serd desarrotada por at Grupo de Gestirin Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos an ci punts 
2.2.4.2.4. RoproducciOn tecnica (Digitalizacion) de Ia memona descriptive. 

El Tiempo do RetenciOn dard inicio con 01 cierre del trdmite y termina con at tipo documental 	Consiancia ejecutoria 

Sustento nOnnativo: 

Resolucidn 100-0040 del 8 do enero de 2021, articulo 16 numeralos 16.2.1.5 

Resolucron impone Is multa X PDF - - 
Registro de actualizaciOu del sistenta SIG x por - - - 
Respuesta a derechos de peticiOn X POF - 
Recuroo de rocurso o rovocatoria directs x PDF - 
Resotucidn de notificaciOn X PDF 

Constancia ejecutoria X POF - - - 

630 
- 

oso 
REGISTROS DE OPERACIONES DE - - - La sene Registros do Operaciones de Caja M000r son documentos en los qua se relacionan las operacisnes de Ia caja menor y los procesos de apertura, 

ejecuciOn, reemboiso y de legalizacitin. Colombia, en cumplimionto con las norrnas emitidas por at Ministerlo do hacienda y Credito Priblico. Docreto 
2768, del 28 diciembre del 2012, Arliculo 12. Por ci cual se regula Ia constiiucidn y funcionamiento de las Cajas Menores yet Estatuto Orgdnico del 
Presupuesto Decrets 111 do 1996.1-a subserie hone valor administrativo, toda vez quo en evidoncia del cumplimiento do las funciones asignadas a Ia 
Intendencia Regional, establocidas onla Resolucidn 514-000008 do 3 coors de 2024. En cuanlo alas tiempss de retencion se deberd conservar diez(tO) 
cOos, de los cuales dos (2) ados se conservartin an at ArcIlivo do GestiOn y ocho (8) aeon an at Archivo Central. La informaciOn contenidu on Ia oubserie 
documental se conoolida en los entadsu tinanciorso, an one sontido no adquiere sables necundarios. Tiene valor legal, toda nez que los dscumentnn 
quo componen Ia subuerie puoden represontar elementss materiales do cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios. ya quo dan cuenta 
do las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir con Ia funcion, Cairo ellas las doflnidas on ci Decreio 1068 de 
2015, quo Sefaia quo las c500tas an quo se monojen rocursos de caja menor no roquieren de autorizacirin ni registro (Articulo 2.3.2.5.) La logalizacion de 
las gaston dole caja menor deberd efoctuarso duranie los cinca (5) dies siguientes a su realizacidn (Aniicslo 2.8.5,7.) Todas las oporaciones quo se 
reaticen a traves de Is caja menor doben ser registradas por ci renponsablo de Ia caja menor an at SIIF Nacibn, Esio incluye los procesos rolacisnados 
con Ia aperture, ejecucidn, reembolsa y do logalicacian pare el cierre de Ia caja menor, aol coma el arqueo do ostas (Articulo 2.8.5.12.). En virtud do 10 
anterior, pare establocer ci tiempo do retenciOn de Is minma, no recomienda toner an cuenta to dispuosto 0fl 01 articulo 28 de Ia Loy 962 de 2005. Cl coal 
sod ala quo "LOS libron y papeles del comerciante debordn nor conservados por so periods de diez (10) anon csntados a partir de la fecfla del nuts 

sionto, documents S comprobante, pudiondo utilizur pare at elects, a oleccidn del comercianto, su conservacidn an papel a en cualquler media tecvico, 
magnritico a eloctrdnica que garantice su reproduccidn enacts" 

Razdn por Ia coal, una nez linalizados sun valaros primanon y tiempos de rotencitin se prscedord a su eliminacion siguiendo los lineamentos establecidos 
n ci punts 2.2.4.2.3. Criteriss pare Is elirninaciOn de documentos de Ia mems#u descnptiva y con is roglameniado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

2024, Articulo 4,5.4, Ia actisidad nerd denarroilada por 01 Grupo do Gestitin Documental con at acampaOamiento del Grupo do innovacibn, Oesarrolloy 
rquitociura de Aplicacionen. 

El tiempo de retencitin se dotermind an atencidn a Is dispoonto en at articulo 28 de Is by 962 del 2005. 

El Tiompo de Retoncion dard inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmito y lermina con 01 tips documental Actas de arquea de caja mcnor 

SustentO norinativo; 

Resolucirin 514-000008 de 3 eners de 2024. articulo 2 

Resolucibn de constituciôn de caja menor PDF 2 8 X 

Certificado de disponibibdad presupuestal - 
COP 

POF 
- - 

Certificado de apertura de cuenta bancaria POF 

°oliza pare ci manojo do rocursos  PDF 
omprobantes do operucirin  PDF 

Facturas POE - - - 
Comprobantes de gastos PDF 

Cuontas do cobro PDF - - - 
Resolucirin de reconocimiento del gusto POF - - 
Registro de las oporaci000s de croaciOn de 
Is Caja Menor en ci oistems SlIP 

PDF 

Actas de arqueo de caja menor PDF 



La sene solicitudes a convocatoria de asamblea a junta de socios, corresponde a las medidas adroinistralivas que puede adoptar enta superintendencia 

SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE es Ia convocalona de Ia Asamblea o Junta de Socios, cuando quiera que dstas no se hayun reunido en las oportunidades previstas en los estatutos o en 
630 062 ASAMBLEA A JUNTA 06 SOCIOS 2 8 X Ia loy.La subsene tiene valor adnrinistratino, toda vez que en enidoncia del cumplimiento de las funci000s asignadan a Ia Intendoncia Regional, 

establecidas an Ia ResoluciOn 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuanto a los tiempos de retencirin se debera conservar diez(10) anon, de los cuales 
- - - los (2) anos se conservarrin en el Archivo de Gestirin y 0dm 	(8) anon an 01 Archivo Central. Tiene valor legal en cumplimlento con 01 articulo 87 de Ia 

 Icy 222 de 1995, en relacidrm con las medidas administralivan. Adlcionalnrente, en los articulos 56 y69, en relacion con Ia convocaloria a Ia Asamblea. 
Asi mismo, el Cridigo de Con,ercio articulos 181 y 182, an relacion con Asamblea General Junta de Sodion. Ademds, por que los documentos que 

 componen Is none pueden representar elementos matoriales de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinurios, ya que dan cuenla de las 
 acciones u omisiones ejecutadas por los servidores priblicos encargados de cumplir con Is funcidn, Ia serie edquiere valorsecundarlo dienlifico por ocr 

documentos que permiten realizar estudiss histrincos corns tuentes primarias del desarrotlo adminlstrativo de Ia Entidad 

RazOn por Ia cual, una vez finalizudos sus valores primaries y tiempos de retencirin, se procedera a su conservacidn total, en soporte original, confnrrnn a 
los lineamientos y procedimientos deflnidou en Ia entidad para garantizar la conservacldn de documentos tisi000 y electrrinicos. Los documentos 

Solicitud convocatona a junta de socios PDF - 
Solicitud de informaciOn adicional PDF - - 

- Oficio de traslodo at repre000tante legal  PDF - - - 
Renpuesta del represente legal  PDF 
Solicitud de prdcticas de pruebus  PDF 
ReooluciOn de pruebas PDF 

Resolucirin interpone recurso PDF 

Resolucion rechazo de recurso POF - - - lectrOnicos permanecerdn almacenados en el Sistema de informacidn o an el medlo de atmacenamienlo quo se oncuentre vigonte an Is ontidud donde 
Oficro do revocatona PDF - -e enidencian las carpetas de trubajo de Ia dependencia para su rospocliva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administracidn de los 

documentos oloctrOnicus que permite radicar, procesar, controlar y almaconur los documentos que genera y recibe Is Entidad: cole aplicutivo as 
dministrado por el Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintondondia. 

ResoluciOn de revocatoria PDF 
Resolucirirl U oficio ordena convocar junta -  - - de SOCIOS 

PDF - - El Tiompo de Retención duct iniclo con ci cierre de Ia vigencia del trdmite yternhina con el tipo documental Resolucion u utiClo urdena cnnvncur junta de 
socios 

Sustento normative: 

- 

Resoludirin 100- 0040 del 29 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.110 

- - - La node documental agrupa los documentos, mediante los cuales Ia Supertntendencia do Sociododes reoliza 61 aridlisio y Ia confirnlocidn de Ia 

630 
SOLICITUDES DE INFORMACION A situaciOn financiera, econdmica, juridica y contable en utenciOn con to determinudo en Ia ley 222 de 1995, en el decreto 1074 del 2015, 01 065 SOCIEDADES 2 8 X articulo 10 de Ia toy 1314 del 2009 y decreto 1380 del 2021 .Lu subsene ti000 valor adminiotrativo, toda vez que es evidencia del cumplimientO 

de las funciones asignodas a Ia Intendencia Regional, estabiecidas en Ia R000luci6n 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los 
tiempos de retenciOn se deberd conservar dioz(10) altos, de los cuales don (2) anon se conoervarrin en el Archivo de Gestirin y ocho >8> Solicitud de inforniucirin financiera, 

econOmica, juridica y contable de las PDF anon en 61 Arcl,ivo.La none contiene documentos que evidencian los rnovimientos y operaci000s reuIizudas por las sociedades comerciales 
enlidades obligadas inspeccionadas, controladao y vigiladan por Ia Supenntendorrcia; osta inforrriociOn tiono valor secundario cientifico porque cotno fuente 

Jotondiol do consulta pars las inveotigaciones relacionadas con admininlraciOn pdbhcu, administrocion y  gestion juridica: andlisis oc000mico Respuvsta a Ia solicitud de informaciOn - - - 
financiera, economics, juridica y contable PDF do los procesos Ilevados por Is Supenntendencia de Sociedades.La none tieno valor contable ya que los documentos que Ia componen 
de Ian entidaden obligadas puedon reflejor movimientos econOmicos y/o financieros de las sociedades vigiladus, y puedert tenor valor tiscol, en la medida que entoo 

ocumontos tengan inforniaciOn pars dinmir conftictoo de carricter fiscal. 

RazOn por Is cual, una vez finalizados sos valores primarios y tiempos de relonciOn, se procedord a su conservacirin total, en soporto original, 
contorme a los linoamientos y procedimientos definidon en Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos finicos y eleclrOnicon, 
os documentos electrönicos permanecerrin almacvnados 00 01 Sistomu de infonmuciOn 0 en el medlo de almucenumiento que se encuentre 

vigente en Ia entidad donde se evidvncian las corpetus de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consulta, utilizado pars el 
nlmaconarnionto y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos quo perrnito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad onto aplicativo en administrudo por ci Grupo de GentiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con 01 ciorro do Ia vigencia del trdrnite y torn,ina con el tips documental Respuesta a Ia nolicitud do 
inforrnaciOn financiera, econOmics, juridica y contable de las errtidades obligadas 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 10.2.1.3 

CT= 	 Connervocirin total 	 E= 	 EuiminaciOn 	 IS= tSelecciOn 	I M/Do 	]Medio digital 
OP= 	 Oficino produclora 	 S= 	 Serie documental SB= 	]Subsoriv documental 

Jofo de Ia dependencia Responsablo del 4krea do gestiOn documental de la entid d  Secretario General o funcionario administrativo do Igual o superIor jerarquia 	 I 
Nombre: Nombre: Nombre: Ntm DOhnct Cc1ordci Q.. 
Cargo: Cargo: orsJ. 	 j3)i4) Cargo: .Qc1e1ck ti ci 	Qr'.Qq\ 
Firma: Firma: Firma: 

Fecha do AprobaclOn: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



I

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: 

Superiritendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL lVersi6n 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Prig. 1 de 2 

dNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

 HOJA N_ DE__ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA:tntendencia Regional de to Zona de los Santanderes y Arauca (Bucaramanga) 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOSICION 

REPRODUCCI 
RetenciOn 

Tiempo de FINAL 
UN SERIE DE 

Archivo 
RetenciOn 

Archivo Central 
TOCNICA DEL DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - 

OP S SB SUBSERIE PADEL 
ElectrOnico Gestion 

CT TES 
PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) (MID) 

640 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subserie Acciones do Tutela se conforma por la.agrupaciOn documental referente at mocanismo prefererite y sumario por medio del cual toda 
mrsona pueda reclamar ante los jueces to protecciOn inmediata de derechos Constitucionales Fundamentales por ericoritrarse amenazados o 

vulrrerados en disposiciones a fallos decretada por to Superintendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo lode vez qua 
videncia ci cumpiimiento de las funciones de Ia Intendencia de acuerdo con to regutado an la ResoluciOn 100- 0040 del 28 de errero del 2021 

004 Acciones de tuteta 2 8 X 

NotificaciOn PDF articulo 16. Tienen valor legal, segUn 10 descrito con at Articulo 86 de to ConstituciOrr Politics de Colombia regiamentado mediante at Decreto 
2.591 de 1991. 

Dernanda POF 

Iazon por Ia coal, una vez finalizados sus valores primarios y retvnciOn se advlaritard una seiecciOn cuantitativa del 10% an so suporte original, 
puesto que to producciOn anual no supera 50 urridades documerrtales, cualitativamente to selecciOn obedecerd a aquellos expedientes qua se 

P d er a PDF enfoquen an to visiOn p Ia evaluaciOn que hace at Ciudadano de los derechos fundamentales, coma los reclama y presents a Ia luz publics; el 
rnciooamiento oportuno a inoportuno de to acción del estado sobre at posible derecho vulnerado 0 afectado; aol como a organizacirin de sus 

CorrtestaciOn de dernanda PDF instiluciones y ci servicio. lrrcluye iriformacirin que perrnite evaluar Ia adn,inistracibn pUblics, sus postulados y ejecuciones de las reclamaciones 
de las Sociedades frerrte a las decisiones proferidas por Ia Superirrtendencia de Sociedades,Estos pvrmaneceran atmacenados an el Sislema - - - 

Serrtencia PDF de inforn,aciOn o an at medio de almacenamiento qua se encuentre vigerite an to entidad dorrde se evidencian las carpetas de trabajo de to 
ependencia para su respective consuita, utilizado para ci almacenamierito y to administraciOn de los documentos electrOnicos qua permite - - - 

lmpugrrecidrr PDF radicar, procesar, controtar y airnacenar los documentos que genera y recibe to Entidad; vote aplicativo as administrado por at Grupo dv Gestion 
Documental de to Superintendencia. 

Seritencia segunda instancia PDF . 	-. 	 . 	- 	 .. 
La informacron reotante se ehrnrnard una vez hayan cumplido at trempo de retencron siguiendo los tirreameritos estabiecidos en ci punto 

.2.4.2.3. Criterios pare Ia eiiminaciOn de documentos de Ia rriemoria descriptive y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, to actividad serd desarroilada por at Grupo de GestiOn Documental an vi Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se dvterrninaron segrin to descrito en Is memoria descriptive an vi punto 2,2.4,2,2. Criteilos para to deterrninaciOn de 
selecciOrr documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con et cierre del tramite y tvrrnina con at tipo documental Sentencia segurrda instencia 

Sustento normativo: 

, uticulo 86 de Ia ConstituciOn Politics. 

r)ecrvto 2591 de 19 de rioviembre del 1991 

ecreto 1069 del 2015: 

lesoluciOn 100- 0040 del 28 de vnero del 2021 articuio 16 numeral 16.2.2.5 

¼rticuio 87 de to constltuciOn politica 



640 002 ACTAS 
'as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular intema nr>mero 165-
000015, cuyo objetivo as at de expresar Opiniones sobre los aspectos de interds laboral, en particular de cara at servicio y  Ia responsabilidad de 
a institución, an los diferentes momentos de gestiOn, con rniras at mejoraflilento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de 
retenciOn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conservardn en at Archivo de GestiOn y ocho (8) años en at Archivo 
Central, este tiempo se determina por at nivel de consulta de la oficina productora para estabiecor Ia trazabilidad de las actuaciones 
administratJvas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generoies para Ia integracion de Ia pianeaciOn y Ia gestiOn 
rormados an at Decroto 1083 del 2015. 

azOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanoo y retenciOn se adelantard una selecciOn cuanlitativa del 10% en su suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cuahtativamente Ia selecciOn obedecord a as actas que reflejen Ia 
funciOn del grupoLos documentos electrOnicos seleccionados perrnanecerdn almacenados an el Sistema de informad6n o an at medio de 
timacenarniento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva 
consulta, utihzado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos eiectrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
airnacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adminiotrado por at Grupo de Gestidn Documental de la 
.tiupenntendencia. 

°ara ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ocr cargadas an at Sislema de informaciOn 0 an at 
medlo de almacenamienlo quo se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitaiizaciOn sord dosarroilada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos establecidos an at 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (DigitalizaciOn) de Ia mernoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminard una von hayan cumplido at liompo de retenciOn siguiendo los hneamentos establecidos en ci punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacidn de documentos de Ia memona descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de lebroro de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorA desarroilada por at Grupo de GostiOn Documental an at Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se doterminaron segin 10 descrito on Ia momoria descriptiva an el punto 2.2,4.2.2. Criterios para Ia determinacidn de 
selecciOn documental 

El Trempo de Rctcrrcion dora inicio con at ciorro del trdmilo y termina con ci tipo documental Acta de de grupo primario. 

Susterrto norniativo. 

Circular Intoma nrmero 165-000015 

024 Actas de grupo primario 2 8 
- - - 

X X 

Comur,icación oficial citacidn a reunion de 
grupo primario X PDF 

- - - 
Acta de de grupo primario X PDF 

- - 



ACTOS ADMINISTRATIVOS 	 La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a travris de los cuales se expresan las directrices impartidas por Ia intendencia 

255 Resoluciones 	 2 	 18 x - 	- 	
tegional, se resuelve una situación bien de carActer general o especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada 

por otra superintendencia. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas en 

Resoluciones 	 X 	PDF 	 at Decreto 1736 de 22 de diciernbre tie 2020. La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentaciôn se evidencia de las decisiones que 
toman en virtud del desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se pueden desprender responsabihdades. Los documentos que 
omponert Ia sene pueden constifuirse en elementos de matenal probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos 

administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en ejercicio de las cornpetencias que se In han conferidas legalmente. 

rista subserie adquiere valores secundarios de carricter histrinco y patrimonial en tanto compile documentaciOn que da cuenta de las decisiones 
misionales y administrativas de Ia entidad; en estos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Ia Supenntendencia de 
lociedades he realizado en pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtlrindose en fuente pilmana pare estudios 
administrativos, histdricos, juridicos y econtimicos de las sociedades comerciales del pals. Se retiene diez ados (10) anon a partir de Ia fecha del 
sierre del trtimite; ya que cobs documentos son importantes para Ia gestidn, administraciOn, vigilancia y control de ta Supenntendencia de 
'iociedades; de los cuales dos (2) anos corresponderdn at Archivo de Gestitin y ocho (8) en Archivo Central; 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn, se procederri a su conservaciOn total, an soporte original. 
-onforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Is conservacidn de documentos fisicos y electrórucos, Los 
documentos electrdnicos pernianecerdn almacenados en ci Sistema de infornracidn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y la 
administracidn de los documentos electrrinicos que perntite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
intidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gentidn Documental de Ia Supenntendencia. 

r'ara ci caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF pare ser cargadas en ci Sistema de informacidn o en el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia deperidencia para su respective 

actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada par ci Grupo de Gestion Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos en el 
ito 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitalizacidn) de Is memoria descriptive. 

Tiempo de Retencidn dare inicio con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y  ternnina con el tipo documental Resoluciones 

tiormativo: 

1736 de 22 de diciembre de 2020 Articulo 35 numeral 4 

100- 0040 del 28 de errero del 2021 articulo 16 numeral 16.22.7 



CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - - La subserie Cornunicaciones Oficiales Enviadas es Ia conipilacidn de aquellas comunicaciones que son enviadas por estas, ya sea an respuesta 
640 018 

OEICIALES o solicitud de alguna de sus actividades misionales 0 transversales, hacia otras ontidades, personas naturalos o juridicas con Ia que tenga 
lguna relacidn.Tiene valor administrativo en razón at cumplimiento de las funcrones asignadas en Ia RosoluciSn 100- 0040 del 28 de enero del 

2021. El tiempo de retencidn se define de acuerdo a 10 indicado an 01 Banco Terminolãgico del Archivo General de Ia Nacirin quien determina Consecutivos de comunicaciones 
056 oficiales enviadas 2 8 X qua esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de drez (10) anon, a partir del acta de cierre anual. So conservard la 

tocumentaciôn dos (2) arios en at archivo do gestiOn y ocho (8) anon en el archivo central.Una vez cumplido at tiernpO de retenciOn 	se procede 
Consecutuvo de comunicaciones oficiales 

PDF a el iminar on su totalidad Ia subserie puos no poseen valoren para Ia inventigación y an su composicrdn solo reposan las segundas copias de las 
enviadas 

comunicaciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anoxos. Lo anterior, teniendo en cuenta que estas comunicaciones no presentan Un 
hilo conductor, porque se encuentran una gran vanedad de asuntos que no bnndan coherencia en Ia i forrnaciôn.Ani mismo Ia infornracidn se 
rnnsohda do forma ordenada an cada uno de los expodiontes segrn su asunto an las depondencias oncargadas. La subserie tione valor legal, 
en rolacidn con el ACuerdo 01 del 29 de febrero do 2024 articulo 4.2.7. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiompos do retenciOn se procederã a su eliminacidn sigulondo los lineamentos 

Acta cierre anual de consecutivo POE 

Listado de nUmeros radicados anulados POE 
- - 

establocidos 05 01 punts 2.2 4.2.3. Criterion para Ia oliminacidn de documontos do Ia momoria descnptiva y con to roglamentado 01 Acuordo 001 
del 29 de febroro do 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord dosarrollada por 01 Grupo de Gestidn Documontal con at acompaflamionto del Grupo 
de Innovacirin, Oosan'ollo y Arquitectura de Aplicacionos.. 

El Tiempo de Rotencirin dard inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trámite y torrniria COS 01 tipo documontal Ustado de nCzmoros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

.cuerdo 001 del 29 de febroro 2024 articulo ArtiOulo 42.7 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- Consecutivos de comunicaciones - - - La subserie Consecutivos de comunicaciones oficiales intorrras en Ia compilacidn de aquollas comunicaciones que son intomas ontro 
640 018 057 

oficiales intemas 2 8 X dopendiencias y su caractor os informativo.Tiene valor administrativo on razOn at currrplimionto de las funcinries asignadas en Ia Rosolucirin 100 
1040 del 28 de enero del 2021. El tiompo de rotencidn se define de acuerdo 010 indicado enol Banco TerrnirrolOgico del Archivo General de Ia 
NaciOn quien dotormina quo ésta agrupaciôn documental se dobo consorvar por us periods de nez (10) arios, a partir del acta do cierre anual. Consecutivo de Cornunicaciones oficiales 

POF lntornas - So conservara Ia documentaciOn dos (2) arios en 01 archivo do gostirin y ocho (8) anon en 01 archivo contral.lJna vez cumplido ci tiernpo de 
retoncidn 	se procedo a olirninar en su totalidad Ia nubseno pues no poseen valores para Ia inventigaciOn yen su composicion solo reposan las Ada cierre anual de consocutivo POE 
ogundas copian de las comunicaciones enviadas infernos entro oficinas de Ia Superintendencia, sin incluir sus anoxos. Lo anterior, toniondo on 

Listado do numoros radicados anulados POF cuonta que estas comunicaciones no presorrtan Un hilo conductor, porque se encuentrari una gran vanodad de anuntos que no brindan 
oheroncia on Ia inforn,acion.Asi mismo Ia inforn,acirin se consolida de forma ordonada en coda uno de los oxpediontos segcin su asunto en las 

- - - 
depondoncias encargadas. La subserie tieno valor legal, en rolaciOn con ci Acuordo 01 del 29 de fobrero de 2024 articulo 4.2.4. 

Razdn por Is cual, una vez tinalizados sus valoros prirnarios y tiernpos de retenciOn se procedord a su oliminaciôn siguiondo los tinoamentos 
ostablecidos on at punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia olirninadirin de documontos de Ia mernoria doscriptiva y con 10 roglarnontado 01 Acuordo 001 
del 29 de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo do Gestiorr Documental con 01 acompanamiento del Grupo 
de lnnovaciOn, Oosarrollo y Arquitoctura de Aplicacionos.. 

21 Tiempo de Retoncion data inicio con 01 cierre de Ia vigoncia del trdmito y torrnina con 01 tipo documonlal Listado de nürneros radicados 
anulados 

3usterito normativo: 
- - - 

Acuordo 001 del 29 de fobroro 2024 articulo Articulo 4.2.4. 
Resolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 nurnoral 19.8 



640 - 018 058 
Consecutivos de comunicaciones 
oficiales recibidas 2 8 

- - 
X 
- La subsene Comunicaciones Oficiales Recibidas se convierte an Ia herramienta para Ia recepción de los documentos extemos Ilegados a Ia 

Superintendencia de Sociedades, con elfin de realizar el direccionamiento correcto a cada una de las comunicaciones. Tiene valor 
.dministrativo an razOn al cursplimiento de las furiciones asignadas en Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de 

retenciOn se define de acuerdo a 10 indicado an at Banco Terminoldgico del Archivo General de Ia Nación quien detennina que esta agrupaciOn 
ocumenlal, se debe conservar por un periodo de diez (10) anos, a partir del ada de cierre anual. Se conservard Ia documentaciOn dos (2) anon 

an at archivo de gestiOn y otho (8) anos an el archivo central.Una vex cumplido el tierspo de retencidn 	se procede a eliminar an su totalidad Ia 
ubsene pues no poseen valores para Ia investigacidn . Asi misrno Ia iriformaciOn se donsolida de forma ordenada an cada uno de los 
-xpedientes segcin su asunto an las dependencias encargadas. La subserie tiene valor legal, an relaciôn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 
2024 articulo 4.2.6. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sun valores primanos y tiempos de retencidn se procederd a su eliminacidn siguiendo los lineamentos 
establecidos an at punto 2,2.4.2.3. Cntenos pars Ia eliminaciôn de documentos de Ia menioria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 001 
del 28 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental con at acompafiamiento del Grupo 
'e lnnovaciOn, Desanollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cien-e de Ia vigendia del trdmite y termina COO 61 tipo documental Listado de odmeros radicados 
anulados 

Sustento normativo; 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.6. 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 
recibidas 

Ada cien-e anual de consecutivo 

PDF 

PDF - 
Listado de numeros radicados anulados PDF 

- - - - 

- - - 
- 



uo 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La serie de Derechos do Petición es una agrupación documental an Ia que se conservan los documentos mediante las cuales se preseotan 
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridados que prestan servicios pUblicos o ejercen funciones pUblicas, para obtener respuestas 
7rontas y oportunas de acuerdo con ci Articulo 23 de Ia Constitucion. Tiene valor administrativo an razôn al cumplimiento de las funciones 
asignadas en Ia Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo do retención sera por diez (10) años, tiempo divpuesto por ci Banco 
rerminologico Archivo General de Ia NaciOn; de los cuales dos (2) anos corresporrderdn al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central. 
Tiene valor legal, ya quo Ia informacidn que contiene los documentos que ta conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores 
.riguiendo eI articulo 23 de Ia Coristitucirin Politics de Colombia, Ia Lay 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticidn y se 
sustituyo un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de In Contencioso Adminmstrativo Ley 1437 de 2011 Titulo II. Los documentos 
que contiene Ia serie podrian constituir elementos matenales probatonos dentro de posiblos procesos de cardcter disciplinario. 

Rsztin por Ia cual, una vez finalizados sun valoros primanos y retencirin se adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% an su suporte original, 
ouesto que Ia producciórr arrual ya supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selección obedecerd aquolios Derothos de Peticion 
quo se rofieran a las acciones concemiontes a Ia torna de decisiones frente a los mecanismos do inspeccidn, vigilancia y control sabre las 
sociedades comerciales, sucursalos de sociedades extranjeras, empresas uniporsonales proferidas por Ia lntondencia .Estos perrnanecerdn 
Imacenados en at Sistenia de inforrnación o an ci medio de almacenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidoncian las 

carpetas de trabajo do Ia deporidoncia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracidn do los documentos 
electrdnicos quo pormite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; onto aplicativo en administrado 
porel Grupo de GestiOn Documental de la Supenntendencia. 

La inforrnaciOn restante se eliminard una vez hayan curnplido 01 tiempo de retención siguiendo los lineamentos establecidos an 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacitin do documentos do Ia memoria descriptiva y con 10 roglamentado ci Acuordo 001 del 29 do fobrero do 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desarrollada porol Grupo de Gestidn Documental an 01 Archivo Central. 

Los cntenos de seleccirin se detorminaron segdn 10 descrito on Ia momoria descnptiva an at punto 2.2.4.2.2. Criterion para Ia detern,inaciön de 
seIeccion documental 

El Tienrpo de Retención dard inicio con 01 cierre de Ia vigoncia del trdrnite y termina con 01 tipo documental Respuesta Derecho de Peticion. 

tustonto norn,ativo: 

Resoiucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.9 

Derecho de Petición PDF 
- - - 

Respuesta Derecho de Peticrrin. PDF 

- - - 



La subsene Informes de Estados Financieros de Sociedades Vigiladas e laspeccionadas, hace referencia a los informes que Ia Intendencia 
640 031 INFORMES Regional realiza como seguimierito en las actividades de inspecciOn, vigilancia y control a las sociedades comerciales, sucursales de 

ociedades extranjeras, empresas unipersonales que cede Regional tiene a su cargo. Tiene valor administrativo an razön al cumplimionto de las 
funcionos asignadas an Is Resolucian 100- 0040 del 28 de enero del 2021 La subsene posee valor legal de acuerdo con el Decreto, 2649 del 29 Informes de estados f,nancieros de 

110 
sociedades vigiladas a inspeccionadas 2 8 X de diciembre de 1993. La subseno posee valor contable y fiscal ya que evidencian registros de movimientos contables y conflictos de interds. 

lon respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) anos se coaservarrin an el Archivo de 
GestiOn y ocho (8) arias en el Arthivo Ceritral.Esta infom,ación tiene valor secundano cientifico como fuente poteocial de consulta pera las Comunicación oficial solicited de Estados 

Financieros PDF investigaciones relacionadas con administraciOn pdblica, administraciOn y gestidn juridica; andlisis ocondmico de los procesos Ilevados por Is 
upedntendencia de Sociededes La serie tiene valor contable y financiero ye que los documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos 

Estado Financieros PDF econOmicos y/o financieros de las sociedades sornetidas a control y vigilancia y pueden tenor valor fiscal, an Is rnedida que anton documentos 
tengan informacidri pare dirimir conflictos de cardcter fiscal. lnforrne de Estados Financieros de -  - - 

Sociedades Vigiladas e Inspeccionadas PDF 

rtazon por Is cual, una vez finalizados sus valores prirnarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservación total, en soporte original, 
Resolucion de multa PDF conforme a los lineamientoo y procedimientos definidos an Is entidad pare garantizar Is preservacidn digital a largo plaza de los documentos. 

Estos pemianecerdn almaconados en el Sistema de informacion o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad - - - 
Notifucaciones PDF donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado pare el almacenamiento y to administraciön 

de los documentos electrdnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe to Entidad; este 
Cuentas de Cobro PDF 

 - - - . 	 -• aplucativo as administrado por el Grupo de Gestuon Documental de Is Superintendencia 

. 	. 	. 	- 	. 	. 	. 	- 	. 	- 	. 	 . 	- 
El Tuempo de Retencudn dard moo con el cierre de Ia vigencra del trdmite y terrnuna con el tupo documental Informe de estados financreros de 
sociedades vigiladas e inspeccionadas 

Sustento norrnativo: 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.23 

Reporte de facturas de contribuciones PDF 

Constancia Ejecutoria PDF 

640 031 111 Informes de gestt6n 2 8 X - - La subserie infamies de Gestiôn agrupan Is inforn,acidn administrative que eviderrcia el control de las actividades de toda Is estructura 
erarquuca organrca y fuacronal de Is entidad, aquu Ia subsene transmlte desde at nivel operatuvo-elecutivo, hasta los mas altos nrveles de 
direcciOn Ia unformacion sobre 01 desempeno de unidades y funcronarros su valor administrativo se ennquece en Is moduda quo son una 

Informes de gostion x XLSv 
herramuonta de rendicuori de cuentas a nivel rnterno y hacia Is comunrdad extema. La subseno tiene valor administrativo. toda voz que as 
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendencia Regional, establecides on Ia Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 articulo 19.por el aporte quo puede brindar al estudio de las fuistona institucional, del Sector administrativo o de Ia Funcdn Pdblica.Estos 
documentos poseen valor pnmano administrativo y valor secundario histdrico y cultural, razdn por to cual se determine su conservacidn total 
como medida para garantizar Ia irrtegridad, disponibilidad y Consulta futura de to inforniaciôn contenida on ellos.La consorvacidn de ostos 
infamies asegura Ia trazabilidad de las acciorres institucionales a 10 argo del tiompo y pormite preserver el contexto de gostion de cede 
doperidencia, consolidando asi el patrimonio documental de la entidad. 

RazOru por Ia cual, una yea firralrzedOs sus valores pnmanos y tiempos de retoncirin se pracedora a su corrservacion total, en soporte original 
,.e garxntizara su reproduccirin exacta por media tecnolbgico a traves de Ia digitalización con fines archivisticos, con el fin cargar las imdgenes 
on 01 Sistema de informacidn quo se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia pare su 
L espectiva coasulte, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia administraciOn de las documentos electrdnicos quo permite radicar, procesar, controlar 

almacenar las documentos quo genera y recibe Is Entidad; este aplicativa as administrado por 01 Grupo de Gestida Documental de Ia 
Eupenntendencia. 

La actividad de lx digitalizacirin serd desarrollada por el Grupo de Gostidn Documental, tomeada como base los lineamienlos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn tdcnica (Digitalizacidn) 	de lx memoria descriptive. El tiempo de retenciôn se establecio do acuerdo a lo 

slablecido Ofl 01 articulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. 

ara el caso de los documentos electrOnicas estos pormanecerdn almaconados an 01 Sistema de infarmacidn a an el media de almacenamiento 
que se enCuentre vigente an to entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo do to dopendencia para su respective coasulta, utilizado 
riara el almacenamiento y Ia admiaistracibn de los documentos olectrOnicos quo pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos - - - 
que genera y recibe Ia Entided; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencix. 

.bI Tiompa de Retonciôn dard inicio con 01 done de Ia vigoncie del trdmite y termina con 01 tips documental Informes de gostiOn 

tustento normatiso 

fesolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.10 



Informes de reuniones de mAxima 
ôrgano social 2 8 X - X 

Informes de reuniones de mdximo argano social, de Ia intendencia Regional 	tienen relaciOn con a toma de decisiones y participacion de Ia 
junta de Socios a Asamblea General de Accionistas, an las cuales se rednen por Is menos una vez al mes, an cumplimiento de los eslatutos. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, 
establecidas an Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuanto a los tiempos de retencion se deberA conservar diez (10) adou, 
de los cuales dos (2) anos se conservarAn an el Archivo de Gestion y ocho (8) ahos an ci Archivo Central. La subserie contiene documentos 
qua permilen realizar estudios histdricos como fuentes primanas en el desan-ollo administrativo de Ia Entidad. La subserie tiene valor legal, toda 
vez qua Ia informacián qua contiene los documentos qua la conforman se derives darechos y obligaciones especiairnente an 10 relacionado con 
Ia toma de decisiones, en cumplimiento con los articulos 28, 30 y numeral 3) del articulo 87 de Ia Lay 222 de 1995, an relación con el proceso 

ancionatorio administrativo y a to relativo a la obligacion qua tienen las matrices o controlantas de solicitar Ia inscripcidn de las situaciones de 
control y10 los grupos empresanalas an el registro rnercantil. Asi mismo, porqua los documentos constitutivos de Ia subserie, puadan reprasantar 
elamentos materialas de cerActer probatorio dantro de posibles procesos disciplinanos, ya qua dan cuenta de las acciones u omisionas 
ejecutadas por los servidares pdbiicos encargados de cumplir con Ia funcidn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de ratanciôn, se procederd a su conservacidn total, en soporte original, 
coriforme a los lineamientas y procadimientos dafinidos an Ia entidad pare garantizar Ia consarvaciOn de documentos fisicos y elactrOnicos. Los 
documentos elactronicos parmanacerAn almacenados an at Sistama de informacitin 0 an at medio de aimacenarnierito qua se encuentre vigante 
an Ia antidad donde se evidencian las carpalas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado para at almacanamiento y Ia 
administracidn de los documentos electrdnicos qua parrnite radicar, proceser, controlar y almacenar los documentos qua genera y raciba Ia 
Entidad; este eplicativo as administrado por at Grupo de Gestirin Documental de Ia Suparintendencia. 

Para el case de los documentos fisicos se digitalizarAn en farmato POE pare oar cargadas an el Sisterna de informaciOn o en at media de 
almacenamiarito qua se encuantre vigente en Ia antidad, donda se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depandancia pare su respective 
consuita. 

La actividad de Ia digitaIización sarA dasarrollada por el Grupo de Gestiôrt Documental, tomando como base los lineamiantos establecidos an at 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn ldcnica (Digitahzacion) de Ia memoria descriptiva. 

El Tiempo de Retencidn darA inicie con ci ciarre de Ia vigencia del trAmite y termina con at tipo documental Informa de reuniones de mAximo 
ôrgano social 

Sustanto normativo: 

Rasolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.1.11 

lnforrne de reuniones de mAxrmo Organo 
social X POE 

- - 
- - - 

- - - 

640 033 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por parte de los funciorrarios 
competantes, asi como el seguirniento a los tiempos de raspueste de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funcionas esignadas a a intandencia Regional, estabiecidas an a Resoluciôn 
100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de rvtenciOn se deberA conservar cinco (5) ahos, de los cuales dos (2) años se 
conservarAn an el Archivo de Gestion y tres (3) arias en ci Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se eRmine, puen las 
copies de Ia comunicacirin enviada se agraga at espediente y su contenido as de caracter informativo.La subsene tiene valor legal, en relacidn 
con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

szdn por Ia cual, una vez funalizados sus valores primarios y tiempos de retencirin se procederd a su elirninación siguiando los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Cntenos pare Ia eliminacion de documentos de Ia mernoria descriptive y con is regiarnentado el Acuerdo 001 
tel 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serA dvsarrolieda por ci Grupo de Gestión Documental con el acompeñamiento del Grupo 
de Innovacidn, Denarrollo y Arquitectura de Aplicacionas. 

Sustento normative: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2,5. 

Rasolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

134 
Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales enviadas 2 3 x 

Planillas de comunicaciones Enviadas 
Extemas (planillas). X PDF 

- - 

enviadas por motonzados X PDE 
Planilla de distribucidn de comunicaciones  

Planilla de devolucidn de comunicaciones 
oficiales X PDF 

- - 



640 033 335 
Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales intemas 2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones perniiten certificar Ia recepciôn y envio de los documentos, por parte de los funcionanos 

ompetentes, asi como at seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 
administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Iritendencia Regional, eslablecidas an Ia ResoluciOn Planillas de Comurircaciones Oficiales 

X POE Intemas - - 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd conservar cinco (5) aEos, de los cualos dos (2) aPos se 
conservardn an 01 Archivo de Gestiôn y tres (3) anos an el Archivo Central. Los instrumontos de control de comunicaciones se elimina, pues las 

- - - opias de Ia comunicación enviada se agrega at expedienle y su contenido es de caractor informativo.La subserie tiene valor legal, en relacion 
con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencidn se procederd a su eliminaciOn siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is eliminacidn de documentos de Ia memoria descripliva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4,5.4, Is actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestiön Documental con el acompanamionto del Grupo 
de lnnovaciôn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Rotencidn dard inicio con 01 cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at lipo documental Planillas de Comunicacionos 
Oficiales lrilemas 

Sustento normalivo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

Resolucido 100- 0040 del 28 de enoro del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

640 033 136 
Instrumentos de control de 

2 3 X 
. 	 ' 

Los instrumoritos de control de comunicaciones permiton certificar Ia rocepcuon y envio de los documentos, por parte de los funoorranos  
comunicaciones oficiales recibidas competentes, aol como 01 soguimionto a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subsono tiene valor 

administrativo, toda vez quo as ovidencia del cumplimionlo de las funcionos asignadas a Ia Intendoncia Rogional, establecidas an Ia ResoIución 
Planillas de corrospondonoa Rocibida X POE 100- 0040 del 28 de onoro del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenci6n se dobord consorvar cinco (5) anos, de los cualos dos (2) anos se 

.onsorvarãn 00 01 Archivo de Gestidn y tres (3) allos an ci Archivo Central, Los instrumenlos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
copias de Ia comunicaciôn onviada se agrega al expodienlo y su contenido OS de caractor inforrnativo.La subserie tiene valor legal, an relaciôn 
con 01 Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de rotencidn se procederd a su oliminacidn siguiendo los lineamonlos 
establecidos an 01 punts 2.2.4.2.3. Critortos para Ia eliminacidn de documentos de Is memona descnptiva y con 10 reglamontado 01 Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad sord dosarrollada por 01 Grupo de Gestiôn Documental con 01 acompanamiento del Grupo 
de lnnovaciOn, Dosarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de R050nci6n dard inicio con 01 clone de Ia vigencia del lrámite y termina con 01 tipo documental Planillas de correspondencia 
ocibida 

Sustonto riomlativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4,2,5. 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de onero del 2021 	articulo 19 numeral 19.8 



640 035 INVESTIGACIONES - - - La subserie Investigaciones Adrninistrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las personas 
egitimadas por Ia ley para hacerlo ode manera oficiosa por Ia propia superintendencia, con at cual se busca esiabiecer Ia ocurrencia de 
irreguiaridades at interior de las sociedades, ya sea en la administraciOn de las mismas o, an ci ejerciclo de Ia revisoria fiscal, en los casos an 
qua procede esta figura. La subsene tiene valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia 

 'ntendencia Regional, establecidas en Ia Resolucióri 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuanto a los tiempos de retencirin se deberá 
conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos se conscrvarán an at Archivo de GestiOn ' ocho (8) anon an at Archivo Central. 

Tjene valor legal an cumplimiento con los articulos 83,84 y 87 de Ia Ley 222 de 1995, an rclacidn con Ia inspccciOn, Vigilancia y medidas 
 dminjstratjvas. Ley 1437 de 2011 articulo 47 an reiaciOn con at Procedirniento Administrativo Sancionatono de conforniidad con el Decreto 019 

de 2012 an relaciOn con at cumplimiento del presupuesto para poder sancionar. 

RazOn por Ia cual, una nez tinaiizados sus valores pnmarios y retenciOn Sc adelantard una selecciOn cuantitativa del 5% en su suporte original. 
uesto qua Ia producciOn anual supera 201 unidades documeritales, cualitativamente Ia seleccirin obedecerd a aquellos expedientes qua $e 1ev 

haya impuesto las muitas por incumplimiento. para los documentos an soporte fisico se garantizará su reproduccitin exacta por medio 
ecnolOgico a IravCs de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con ci tin cargar las imagenes an ci Sistema de informacirin qua se encuentra 
vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectmva consulta, utihzado para ci 
vimaccnamiento y Ia administracian de los documentos eiectrdnicos qua permute radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos qua 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as admmnistrado por ci Grupo de Gestirin Documental de Ia Supermntendencia. 

°ara ci caso de los documentos fisicos seleccioriados se digitalizarrin an forniato PDF para ser cargadas en ci Sistema de informacion 0 en at 
medio de aimacenamiento que se encuentre vigente an a entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
espectiva consuita. 

La actividad de la digitaRzacirin sara desarroilada por ci Grupo de Gestirin Documental, tomando como base los lmneamientos establecidos an ci 
?unto 2.2.4.2.4. Raproduccidn tecnica (DigitahzaciOn) de Ia memoria dascriptiva. 

'a informaci dn restante se eliminara una nez hayan cumpiido ci tiempo de retencurin siguiendo los iineamcntos estabiecidos an ci punto 
2.2.4.2.3. Criterion para Ia eiimmnacion dc documentos de Ia memona descnptiva y con 10 regiamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
'f024, Articulo 4.5.4, Ia actieidad serri desarrollada por ci Grupo de Gestiôn Documental en ci Archivo Central. 

'os criterios de selecciOn se determmnaron segOn lo descrito an Ia niemoria descriptiva an at punto 2.2.4.2.2. Criterion para la dctcrminaciOn de 
seiecciOn documental 

El Tiernpo de Ratencirin clard mnicio con ci cierre del trrimitc y ternimna con ci tips documental Sohcitud inicio de proccdimicnto de mnsolvencia 

Suslento norniativo: 

 RcsoiuciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articuio 16 numeral 16.2.1.12, 16.2.1.17 y 	16.2.1.18 

145 Investigacuones administrativas 2 8 
- - - 

X X 
3oiiciludes de investigaciones

'ndministrativas X PDF - - - 
Papeles de trabajo X PDF 

Jisitas diligencias prehmrnares (incluye 
-redencial) POE -  - - - - 
Descargos de las investigaciones X PDF 

Oficio venficación de cumplimiento X PDF - - - 
Ausencia de menlo para formular cargos x PDF 

Informe de visita x PDF 
- - - 

Archivo de Ia inventigaciOn X PDF 
- - - - - 

Resolucion pn.Jebas X PDF 

Resolucion de forn,ulaciOn de cargos x PDF 

Oficio de ordenes x PDF 
- - - 

Reconocimiento de personeria x PDF - - - 
Credencial asambiea general de 
ucciorlisfas o iunta de socios X PDF 

- - - 
Ada de cierre de visita X PDF 
Oficiode rechazo de lnvestlgaclOn 
administrativa X PDF 

- 	.  
Respuestas documentos adicionalcs a Ia 
mnvestigadion admirvstrativa X PDF - - 
Alegatos de conclusion X PDF 

Oficio de cornunicaciOn mriritos 
procedimiento sanduonatono X PDF 

ResoluciOn niulta por desacato x PDF  
Desistimiento de Ia invastigaciOn X PDF - - - 
Ia lay X PDF 
Resolución de muita por mncumplimanto de  - - 
ResoluciOn de reconocimiento como 
lercaro mnterviniente X PDF 

como tercero interviniente X PDF 
Derechos de peticiôn solcitud pars actuar  

Sometirniento a vigilancia X PDF 

ExoneraciOn de eigilancia X PDF  

insolvencia X PDF 
Soticitud mnicio de procedimiento de  



La subserie Proceso do LiquidaciOn Judicial hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia que se determine por Ia SOlicitud de insolvencia 
640 048 PROCESOS empresarial, persona natural comerciante y personas juridicas de la jurisdiccidn de Ia Intentencia Regional 	de acuerdo con 10 estipulado en la 

Ley 1116 do 2006 que realiza ci deudor o acteedor an representacidn de su abogado. ante Ia Superintendencia de Sociedades; dentro de osto 
gran Proceso se detaila 01 proceso do Liquidacidn Judicial; onto inicia cuando Is empresas 0 sociodados comerciaies no pudieron cumplir 10 
jactado an el acuerdo de ReorganizaciOn, ostableciendose entonces Un proceso de hquidacion pronta y ordenada buscando ci 

234 Procesos de Iiquidación judicial 2 8 X X 

Auto quo decreta 01 inicio de un proceso de - - 
liquidacion por adjudicaciOn y tija piazo aprovechamiento del patrimonio del deudor.La subserie tiene valor administrativo, toda vez quo as evidencia del cumplimionto de las funcionos 

para presentacirin del acuerdo de X PDF asignadas a Is Intondencia Regional, ostablecidas en la Resoiucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de rotencidn 

adjudicacidn se deberd conservar diez(10) aSos, de los cualos don (2) anus se conservarrin en el Archivo de GestiOn y otho (8) años an el Archivo Central. 
hone valor legal dando cumplimiento a Ia Ley 1116 de 2006 del Congreso do Ia Ropubiica por cuanto deciara, modifica o nioga derochos; asi 

Poderes X PDF mismo 01 articuio 28 Ley 962 del 2005 ordena quo los libron y papeles contabion deberán ncr consorvados cuanto menos io anon contados 
desde el cierre de aquellos a Ia fecha del ultimo aniento, debido a esto y pare ovitar mayor garantia nugenmos aumontar 01 termino de retenciOn 
documental a vointe (20) anon. Tiene valor fiscal de conformidad a Ia Ley do Desarrollo Temtorial aplicablo do acuerdo a Is vigencia. Tiorre valor 

Otorgamiento do poder / respuosta a 
PDF contabie do conformidad ala Ley 1314 de 200901 cual refleja los estados financioros y aseguramiento do Ia informaciOn aceptados on 

- - solicitudes do poder Colombia. 

Razdn por Ia cual, una voz finalizados sun valoros prirnanos y retencirin se adelantard una selecciOn cuantitativa del 2% en su suporte original, 

Renuncia at poder x PDF  
Proyecto do adjudicacidn, actualizaciôn de 
a relacirin de gustos de administracirin 
presontados an ci proceso de X PDF puesto quo Ia produccidn anual supera 201 unidades documentalos, cualitativamento Ia soloccidri obedecerd a quellos Procenos quo describen 

Reorganizacirin, e inventarlo valorado de procesos hito quo han tonido rolevancia en el mundo juridico renpecto a dicier failos an las reiaciones comorcialos y crediticias, en los procesos 

bienes do Liquidacion Judicial.Los documentos los documentos eiectrônicos seloccionados pomlanecoran almacenados en 01 Sistoma de inforrnacidn o 
an ci medio de almaconemionto quo se encuentre vigonto en Ia entidad dondo se evidencian las carpetas do trabajo do Ia dependencia para su Traslado del proyecto de Adjuducacuon, 

__________ ___________ _________ - - ______________  - 
actualizacirin de Is relaciOrr do gastos de respoctiva consulta, utilizado para 01 almaconamiento y Ia administracidn de los documontos eiectrOnicos quo porrnito radicar, procesar, controlar 
administración presentados an at proceso X PDF y aimacenar los documentos quo gonera y rocibo Ia Entidad; osto aplicativo Os administrado por 01 Grupo de Gestidn Documental de Ia 
do Reorganizacidn. e inventano valorado . Superintendencia. 
dobienes  

Pare 01 caso de los documenton fisicos ovleccionados se digitaiizaran an formato PDF pare nor cargadas en el Sistema de irrforniacidn 0 an 01 
medio de almacenamiento quo se encuentre vigento en Ia ontidad, donde se evidoncian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su 

Auto quo convoca audiencia X PDF 

Auto quo aplaza audiencia X PDF respective consulta. 

La actividad do Ia digitalizaciSn serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando corns base los lineamienios establecidos an at 
Auto que suspende proceso X PDF punlo 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitalizacidn) do Ia momoria descnptiva. 

La inforrnacidn rostanto no eliminard una nez hayan cunrplido ci tiernpo de rotencidn siguiendo los Sneamentos estabiocidos an at punto 
2.2.4.2.3. Criterion pare Ia elirninación de documorrtou do Is momoria doscriptiva y con 10 reglarnontado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

Ofrcio do Objecuones X PDF 

Traslado de objecuones X PDF - - 2024. Articulo 4.5.4. Ia actividad nerd desarroilada por 01 Grupo de Gestidn Documental an 01 Archivo Central. 

Los criterion de selecciôn se doterrninaron sogun 10 denCntO an Ia nremoriu doscriptiva 05 01 punts 2.2.4.2,2. Criterion para Ia delerrninacidn do Auto de courvocatona de audiencia para 
aprobar proyecto de acuerdo de X PDF soleccuon documental 
adjudicacidn, resolver objeciones 

El Tiempo de Retenciôn dard inicio con 01 cierre del trdmite y termina con ci tipo documental 	Autos de 
Acta de audiencia de resOlucion de requenmientos/acluracianfcomplementacidn 
objecionen y aprobacuon del proyecto de 

PDF relacidn de gaston e inventario valorado 
se concede tormino pare Ia adjudicacidn Sustento normativo' 

 Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 Auto do adjudicacron de buenos X PDF - - 
Informe de rendicidn de cuentas do 

X PDF liquidador 

Traslado del informe de cuentas X PDF 

Auto de ternhinaciôn y aprobuciOn de Ia 
PDF 

rendicirin do cuentas 

Actas de denglosos x PDF  
Auto quo aperture ci cuademo de 

PDF 
 

Incidonten del proceso X PDF 

Tutolas (contontaciôn Fallo, Donacato, 
PDF rocusacidn etc.) 

Comunicuciones ofucialos de nolicituden y/o 
roquerirnientos (Ouranto 01 curso de X PDF 
proceso).  



Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de x PDF 
proceso)  
Recursos de reposicidn/Trasfado escritos 
de respuestas (Ourante el curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades /Traslados escritos de 
 respuestas x PDF 

Autos de requerimientos I aclaraciôn / 
complementacrdn PDF 

Oflco ordenando a las autondades o 
entidades conespondientes Is insciipciOn 
de Ia providencia, y el levantamiento de las X PDF 

medidas cautelares. 

Grabac,On de audiencias x PDF 

Autos que ordenan Ia entregan de titulos 
 judiciales PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
judiciales PDF 

Constancias/Certificacjor,es (Durante el 
 curso de proceso) PDF 

Actas de desgioses X PDF  

lncidentes del proceso X PDF 

Tutelas (contestacion Fallo, Desacato, 
 recusaciôn etc.) PDF 

Comurscaciones oficuales de solicitudes yb 
requeriniientos )Durante el curso de X PDF 
proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerirsientos )Durante el curso de X PDF 
proceso) 

Recursos de reposición/Traslado escritos 
de respuestas )Oursnte el curso de X PDF 
proceso). 

Nulidades ITraslados escritos de 
respuestas  PDF 



Prueba de entrega 0 correo devuelto X PDF 

Autos de requerimientos / aclaración / 
complementacidn X MP3/MP4  

Actuaciones Judiciales X PDF 

Auto que apertura at cuaderno de reserva X PDF 

Derecho de peticion x PDF 

Documentos quo ci ponente considera que 
sean reoervados X PDF 

Telegramas x PDF  
Auto terminacion del proceso de liquidación 
por adjudicaciôn X PDF  

Intorme Preliniinar X PDF 

Momorando X PDF 

Resoluciôn x PDF 

Subsanacidn (estados financieros, plan de 
negocibs, etc) X PDF 

Titulos X PDF 

Traslado de descorre X PDF 



640 048 239 Procesos de reorganizaciôn 2 8 - x x La subserie Proceso de Reorganizacian hace parte del Proceso Judicial de Insoivencia, que se determina por Ia solicitud de insolvencia 
rnpresarial, persona natural cornerciante y personas juridicas de Ia to jurisdiccidn de to Intentencia Regional; de acuerdo con to estipulado en Ia Solicitud de Apertura de Proceso de - - - 

Reorganizacion X PDF — Ley 1116 de 2006; que realize el deudor 0 acreedor en representacion de su abogado. ante to Superintendencia de Sociedades; dentro de este 
ran Proceso, se detalla ci Proceso de Reorganizacidn; este proceso inicia a traves de un acuerdo, con el fin de preservar ompresas viablos y 

nOmlalizar sun relaciones comerciales y crediticias, rnediante su reestructuraciOn operacional, administrativa, de activoS 0 pasivos.La subserie Auto de adniisiOn de to solicitud del 
X PDF 

- - 
proceso tione valor adn,inistrativo, toda vez que as evidencia del cumphmiento de las funciones asignadas a to Intendencia Regional, establecidas en Ia 

lesoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciôn se cteberd corrservar diez(10) atios, de los cuales dos (2) 
Auto de apertura de to solicitud del proceso X PDF 

- - - - anos se conservaran an ci Archivo de Gestidn y ocho (8) anon an el Archivo Central. Tiene valor legal dando cumplimiento a to Ley 1116 de 
2006 del Congreso de to Republica por cuanto declare, modifica 0 niega derechos; asi mismo ci articulo 28 Ley 962 del 2005 ordena que los Auto de rechazo de to solicitud del proceso X PDF 
bros y papeles contables deberdn 5cr conservados cuanto menos io anon contados desde at cien'o de aquellos a Ia focha del ultimo asiento, 

debido a esto y pare eviter mayor gerantia sugerimos aumentar of termino de retenciôn documental a veinte (20) anon. 

Razón por Is cual, una nez finalizados sus valores primanos y retencidn se adelantard una selecciôn cuantitativa del 2% en su Suporte original, 
uesto que to produccidn anual supera 201 unidades documenteles, cualitativamente Ia selccciOn obedecerá a quelios Proceso quo describan 

Auto inadmisorio X PDF 

Aviso apertura de Is Reorganizacion X PDF 

Recurso de Reposicion en caso de rechazo - - 
de Ia solicitud al proceso de liquidacion X' PDF procesos hito que herr tenido relevancia en ci mundo juridico respecto a dictar fatos en las relacionos comerciales y crediticias, en los procesos 

de Reorganizacion.Los documentos los documentos eloctrdnicos soleccionados permeneceran ainracenados en ci Sisterna de informacidn sen 
01 medio de almacenamiento que se encuentre vigente en to enhidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de to dependencia pare su Poderes x PDF 
nspective consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia edministración de los documentos electrdnicos que perrnite radicar, proceser, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de Gestidn Documental de la Otorgamiento de poder / respuesta a 

X PDF solicitudes de poder Superintendoricia. 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccioriados se digitalizardn an formato PDF pare ser cargedas en ci Sistema de información sen ci 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en to entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de to depondencia pare su 

La actividad de la digitalización sect desarrollada por ci Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos en 01 

Renuncie de poder X PDF 

Oficio efectos de presentaciOn (radicado) X PDF 

Estados financioros básicos X PDF 

1  nspectiva consulta. 
 

Inventano de activos y penman X PDF 

- - 
sunto 2.2.4.2.4. Reproduccidn tdcnica (Digitalizacion) de Ia memorie descriptive. 

Memoria oxplicativa de las causas que 10 
lievaron a to situacion de insolvencia X PDF 

La jnformacjón restante se eliminard una nez hayan cumplido ci tiempo de retencidn siguierido los lincamoritos estabiecidos an ci punts 
2.2.4.2.3. Cntenos pare to eliminacidn de documentos de to memona descriptive y con 10 reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de Compranto de Caja pare atender ci pago - - - 

de las obiigacidn X PDF 2024, Articulo 4.5.4, to actividad sect dcsarroilada por ci Grupo de Gestiôn Documental en ci Archivo Central. 

Los critenos de seieccidn se detorminaron sogdn 10 descrito en Ia memorie descriptive en ci punts 2.2.4.2.2. Criterios pare to deternrinacidn de Plan de negocios de Reorganuzacion del 
X deudor PDF  selecciôn documental 

Proyecto de Bucaramangaficacion y 
'3raduaci6n de acreencias del Deudor X PDF 

El Tiempo de Retonción dare inicio con at ciorre del trdmite y termina con ci tipo documental 	Autos de Auto de admisrdn /rechazo/ de to solicitud 
X  PDF 

- - - - del proceso - - 'equenmientos/aclaracion/complvmentacion 

Sustonto riormativo: 

Oficios requerinriontos X POE 

Rocurso de Reposicion en caso de rechazo 
X de Ia solicitud at proceso de Iiquidacion PDF  

Rosolucidrr 100- 0040 del 28 de onoro del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 
Notificacion de Auto por estado y del 
promotor -oficio X PDF 

Acta de pososion Promotor X PDF 

Compromiso de confidencialidad X PDF 

Oficios de medida cautolar, Camera de 
Comercio, Ministerio, Secretarias de X PDF 
Hacienda y suponntorrdencia, inscripciOn 

Pöiizas de cumphmionto de gostirin coma 
auxiliar de to justicia PDF  X 

Presentacidn de creditos e incorporacidn  
de procesos ejecutivos X PDF  

Cesión de Crédilos X PDF 

Oficio de presontacidn Créditos e 
incorporecidn de procesos ejecutivos X PDF  

Auto credits (afrobacidn 0 devoluciôrr de 
credits) X 



Actualizacitin de lriventario de activos 
pasivos X PF  D 

Traslado del iventario X PDF  

Objeciones at inventano X PDF 

Proyecto de Bucaramangaficacidn y 
graduación de créditos 	derechos de Votos x PDF 

Traslado de proyecto de 
Bucaramangaficadon y graduacitin de X PDF 
créditos 	derechos do Votos 

Proyecto de Adjudicaciön de bienes X PDF  
lfOrrne 32 x PDF  
Objeciones proyecto de X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventarlo colorado X PDF 

Oficio de Objeciones x PDF 

Acta de entrega de docunientos X PDF 

Acta do lnspeccion judicial x PDF  
Actas de secuestro de bienes X PDF  

lnforme de conciliacitin de objeciones x PDF 

Auto decrotando practice o pruebas X PDF 

Auto de citación a audiencia de rosolucitin 
de objeciones X PDF  

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que susponde proceso X PDF 

Acta de a audiencia de resolucitir, de 
Objeciones y confirmacitin del proyocto de 
Bucaramangaficacitin y graduacidn de 
crtiditos y derechos de voto e inventano y10 X PDF 

Auto on caso de quo no so presento 
objeciones confirrnando PCGC a lnventario 

Acuordo de roorganizacitin X PDF 

Informe 34 X PDF  

Auto de citaciOn audiencia para confirmar 
acuerdo de roorganizacion POF 

Acta de confirrnaciOn del Acuerdo X PDF 

Oficio ordenando a las autondados 0 
entidades correspondiontes Ia inscripcion 
de Ia providoricia, y el levantamiento do las X PDF 

medidas cautelares 

Eslados Einancieros / Notes Financieras / 
 Titulos / Activos y Pasivos PDF 

Gastos de Adn,inistracitin x PDF  

Honorarios de promotor X POE 

Rendicion de cuentas del en administrador X PDF 

Subsanacidn (estados financieros, plan de 
 nogocios, etc) PDF 

Informo de gastos del promotor X PDF 

Irrforn,o Proliminar X PDF 



Traslado de informe de gastos del 
promotor x PDF 

Auto que aprueba los gastos X PDF 

Oficio de seguimiento del acuerdo X PDF 

Incumplimientos del acuerdo X PDF 

Auto de citación audiencia de 
incumplimiento del acuerdo de X PDF 
reorganizaciôn 

Acta de audiencia de incumplimiento del 
acuerdo de reorganización que genera 
formulas alternativas de solucidn para X PDF 
continuar el acuerdo y /0 decreta el inicio 
del proceso de liquidación judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de Reorganización, 
certificado de existencia y representacion X PDF 
legal, en at caso de personas juridicas. 

Actas de desgloses X PDF 

incidentes del proceso X PDF 

Auto que apertura el cuademo de 
 incidentes X PDF 

Tutelas (contestación Fallo, Desacato, 
recusaciôn etc.) PDF 

.omunIcacuones oficiales de solicitudes yb 
requerimientos (Durante ci curso de X PDF 
nroceso(.  
Oficios de respuesta a solicutudes yb 
requennuientos (Durante el curso de 
oroceso( 

X POE 

Recursos de reposicitin/Traslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de X PDF 
oroceso).  

Auto de recurso de reposicion X PDF 

Nubdades Trraslados escntos de 
respuestas PDF 

Autos de requerimientos / aclaracitin 
/complenuentacitin X PDF 

ficio ordenando a las autondades 0 
entidades correspondientes Ia inscripciOn 
de Ia providencia, y ci levantamiento de las POE  

medidas cautelares.  

Grabacitin de audiencias (CD). X MPS I MP4 

Autos que ordenan pagos titulos judiciales X PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
judiciaies X PDF  

ConstanciaslCertificaciones (Durante ci 
curso de proceso) X PDF  

Actas de desgioses y/o devolucitin de 
documentos x PDF 

Incidentes del proceso X POE 



Auto declara (a ternlinacion del proceso X POE 

Tutelas (contestaciOn Fallo, Desacato, 
recusaciOn etc.) PDE 

Pruebas de entrega y/o devoluciOn de 
correos devuettos 

POF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
requenmientos (Ourante el curso de X POE 
proceso).  

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requenmientos (Durarite of curso de X POE 
proceso)  
Recursos de reposiciOn/Traslado escntos 
de respuestas (Ourante el curso de 
proceso).  

X POE 

Nulidades lTraslados escotos de 
respuestas X POE 

Autos de requerirnientos / aclaraciOn / 
complementacion x PDF 

Actuaciones Judiciales X POE 

Telegrarnas X POE 

Oerecho de peticiOn X POE 

Auto de respuesta al derecho de peticiOn X POE 

Auto que apertura el cuademo de reserva X POE 

Oocumentos que el ponente considera que 
seen reservados 

POE 

Memorando X POE 

Resoluciones X POE 

Titulos X POE 

Traslado de descorre X POE 

640 1 050 
PROCESOS ADMINISTR.ATIVOS Cl proceso adnlinistrativo sancionat500, lace relerencia al csnjvvlo de acciones que Ia Superintendenda de Sociedades realiza con el tin de hacer seguimiento 

SANCtONATORIOS 
2 8 X X a todas p cada una de las operaciones financieras de las enlidades a las cuales Ia Superintendencla es realizar inspecciOn, vigilancia y control. Asi misn,o en 

IsIs susbene se evidencian las sanciones interpuestas a las enlidades que no envian Ia inlormaciOn Snanciera pars su seguinhiento p control. La subserie tiene 
valor administrativo, toda nez que as evidencia del cumplirniento de las tonciones asignadas a Ia Intendencia Regional, establecidas en Ia Resolucidn I00-
0040 del 20 de enero del 2021 - En cuanio a los tienhpos de retencidn se deberá conservar diez(1 0) anOn. de los cuales dos (2) sOns se conservaran en ci 

Requerimiento de informaciOn X POE - - - 
Registro base de datos X POE Archivv de Gesiidn p ocho (8) aOos en el Archino Central.La serie contiene informacidn que hone valor secundario histórico corns fuente pntencial de COnsulta 

rara las investigacisnes relacionadas con Ia promnciOn de Is prosperidad del empresariado, Ia libertad de empresa coma base del desarrollo nacional, is 
solidandad p participacion an Ia uida economica nacional, liens valor tiscal de contonoidad a Is Ley de Desarrollo Temtorial aplicable de acuerdo a Ia nigencia. Pliego de cargo X POE 
Tiene valor contable de cantnrmidad a Ia Ley 1314 de 2009 el cual relleja los estados Ilnancierns y  aseguramiento Os Ia inforehaciOn acepl000s en Colombia. 
riene valor legal an cureplimiento con los articulos 03,84 p 87 de Ia Ley 222 On 1995, en relacitin con Ia inspecciOn, vigilanCia p medidas adminisnratiaas. Ley 
1437 de 2011, articuln 47 en relaciOn con el Procedimiento Administralivo SanCionatorio de cvntormidad con 01 DeCreto Otn de 2012 en rnlaciOn con ci 
cumplimiento del presupuesto para pnder sancionar. 

Sazdn par Ia cual. una nez finalizados sus valores primarios p tiempns de retencion, se procederO a su conservacidn total, en sopone original, confnrme a los 
lineamientos y procedimientos detinidas an Ia entidad pam garantizar Ia conServacidn de dacomentos tisicos p electronicos. Los documentas electrOnicos 
pemianecerOn almacenadas an ci Sistema de infarmaciOn ace ci medio de almacenanhienta que se encuentre vigente en Ia entidad donde se enidencian las 

Enaluacion pliego de cargos X POE 

Acta revision de intormaciOn X POE - - - 
ResoluciOn sancionatona impose multa X POE - - - 
Oficio sOhcitud de informacion X POE - - 
Oficio respuesta a requerimientos x POE - - - 

rarpelas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenannento pta administracirin de los docamentos electrdnicos qae 
pemhite radicar, procesar, controlar y almacenar las documenlos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo so adohinistrado par ci Grupo de Gesiidn 
Documental de Ia Superintendencia. 

Resolucion impose Ia niulla X POE - - - 
Registro de actualizaciOn del sistenia SIG X POE 



Respuesta a derechos de pettclón x PDF - - - Para at case de los documentos nisicos Se digitaiizardn an formats POP pare ser cargadas an 01 Sistema de intomiaodn 0 an at medic de aimacenamionto qoe 
Se encuentre vigente an Ia entidad, donde se ecidencian las carpelas de trabajn de Ia dependencia pam su respectiva cunsulta. 

La ucticidad de Ia digitulizacidn nerd desarrolladu por at Grupo de Gestidn Documental, tnmando come base los lineamientos establecidos an at punto 22.4.2.4. 
Neproduccion tecnica (Digitalizacidn) de Ia mnmoria descnpliva. 

El Tiempo de Retencirin dard bids con at clone del trdmite y termina con at tipo documental 	Cnnslancia ejecutona 

Sustento conflation: 

Resolucidn 100-0040 del 8do enero de 2021. articulo 16 numerales 16.2.1.5 

Recurso de recurso o revocatoria directa X PDF - - 
Resoiución de notificacirin X PDF - - - 
Constancia ejecutona X PDF - - - 

- 
640 060 

REGISTROS DE OPERACIONES DE 
CAJA MENOR 

- - - La sene Registros de Operacbones de Caja Monur son documentos en los quo so reladionan las operacr000s de Ia caja menor p  los procesos de aporlura. 
Ojecudirin, reembolss y de legalizacidn. Colombia, an cumplimionto con las normas emitidas por at Ministeris de hacienda y Crddito Priblico. Docretu 2768, del 
28 diciembre del 2012, Articulo 12. Pot at cual so rogula Ia constitucidn p funcionambentn de las CajaS Menores yet Estatulu Orgdnico del Presupuesto Decroto 
111 de 1996.1-a subsede tiene valor administrativa, toda nez quo as Ocidencia del Cumphmiento de las fundinves asignadas a Ia Intendendia Regional, 
establecidas an Ia Resolacidn 514-000000 do 3 onero de 2024. En cuanto a los tiempos de retencidn so debord conservardiez(l0) ages, de los cuales dos(2) 
aOos so conservardn an at Archive de Gestirin y ocho (8) afios an el Archivo Central. La informacido contenida an Ia subsene documental so COflSOlida an los 
rstados financiems, an ese senlids no adquiore valoros secundados. Tiene valor legal, lode nez quo los documentos que compnven Ia subsotbe poeden 
ropresentar olomentos matenales de carricter probatorio denim de posibles procesos disciplinanos, pa quo dan cuonta de las accr000s u nmisiones ojocutadas 
por los servidores pdbiicos encargodos de cumplir con Ia funcidn, ontro ellas los definidas an 01 Decroto 1068 de 2015, quo seOala quo las Cuentas an quo so 
nanejon recursos de caja menor no requloren de outorizadirin ni registro (Arliculo 2.3.2.5.) La legalizacirin de los gantos de Ia caja rnenurdobord etectuarso 
lurante los clnco (5) dlas siguienios use realizacion (Articulo 2.8.5.7.) Todas las operacbones quo so realicon a traces de Ia caja menor deben ser registrudas 
por at rosponsable de Ia caja menor an 01 SIIF Nacirin. Esto incluyo los procesos relacionados con Ia aperisra, ejecucion, reembolsn y de legalizacidn pare 01 
some de Ia caja menor, 051 cams Cl argues de estos (ArtiCulo 2,8.5,12.). En virtud de Is anterior, pare establecer 01 tiomps de reiencidn de Ia misrna. so  
recomienda toner an cuenlu In drtpuosto on at articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, Cl cual sedala quo Los librns y papoles del comorciante doberdn ser 
:nnsercadns por un periods de diez (10) uhos contadns a partir de Ia fochu del Ultims asiento, documents u comprobanto, podiendo utilizar pam at onects, a 
eloccidn del comerdiante, su conservnciOn an papel o an cualquier medic tdcnico, magnriuico 0 electrOnics quo garantice su reproducciOn 000cta" 

rtazOn por Ia cual, uva nez tinalizados sun culores primaries y tiempos de retenciOn so precedent a su eliminaciOn siguiecdn los lineamentos estoblocidos on at 
punto 2,2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia momnna descriptiva y con In rogtamontadn 01 Acuerdn 001 del 29 de fobrern de 2024. 

riicuis 4,5.4. Ia acticidad serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental con at acompanamiento del Grupo de InnocaciOn, Desarrollo y Arguitectura de 
Aplicaciones. 

El liomps de roiocdide so deternilno on atenciOn 0 10 dispuesto an el articulo 28 de Ia Icy 962 del 2005. 

El Tiempo de Retendirin dard inicis con dl cierre de lu cigencia del trdrnilo p ternlina con at tipo documental Actas 40 anueo de caja menor 

Resolucbon do constitucion de caja menor PDF 2 8 X 

co 
Certificado de disponibilidad presupuental - 

PDF 
' - 

Certificado de apertura de cuenta bancana PDF 

"oliza pare at manejo do recursos  PDF - - - 
omprobantes de operacion  PDF - - 

Facturas PDF -  - - 
Comprobantes de gastos PDF 

Cuentas de Cobro PIDF - - - 
ResoluciOn do reconocimierito del gusto PDF 

Registro de las operacionos de croaciOn de
Ia Caja Monor on ci sistoma SlIP 

PDF 
-  - - 

Actas de arqueo de caja manor PDF 

- - - 

IT 



La serie solicitudes a cononcatona de asamblea a lunta de socios, corresponde a las modidas administrativas que puede adoptar esta superintendoncia en Is 

SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE connecatnna de a Asamblea o Junta de Sodas, cuando quiera que estas nose hayan reunido en las opontunidades prenistas en los eslatutos oen a ley.La 
640 062 

ASAMBLEA A JUNTA DE SOCIOS 2 8 X sabserie tieno valor administrative, toda nez quo as enidencia del camplimiento de las tundionos asignadas a Is Intendencia Regional, establecidas en Is 
Resolucirin 514-000008 de 3 enern de 2024. En cuanlo a los tiempos de retencidn se deberd consernar diez(10) eOns, de los cuales dos (2) uSes se 
onservardn en el ArChino de Geslidn p octin (8) aEon an at Archive Central. Tiene valor legal an caniplimiento con ci articulo 87 de Is Leg 222 de 1995, en 

-elacidn con las medidas administratinas. Adicionalmente, en los articulas 56 p69. en reladidn con Is convncatoria a Is Asamblea. Ant misme. 0! Codigo de 
Comercin articulns 181 p 182, en relacidn con Asamblea General Junta de Sodas. Aderads, por que las documentos que componen Is sane paeden represenlar 
elementas matenales de caractor prabaterro dentrO de pnsibles procesos disciplinarlas, pa que dan cuenta de las accianes U amisinnes ejecatadas por los 
ereidores priblicos encargados de camplir con Is funcirin. Is sage adquiere nalnrsecundanin cientiticn person documentos qae permiten realizer estadios 
listriricos come taentes primarias del desamralla administration de Is Entidad 

RazOn por Is cual, ana nez tinalizadas 505 nalares primaries p tiempos de retencirin, se procederd a su conseIvacidn total, an sapnrte original, confarme a los 
ineamientes p procedimientos detinidos en Is entidad para garantizar Is consernacirin de documentos tisicos y elactrOnicas. Los documentos eleclrdnicns 
rarmnanecerdn atmacenados en el Sistema de infnrmacidn eon el mono de almacenamiento quo se encuentre nigente an Is entidad dec00 se enideacian las 
carpetas de trabajo de to depondencia pare Se rospectina cassette, slilizado pare at almacenamiente p Is edministracion de los documentos eledirrinicos que 

ainraconar los documentos que genera p redlbe Is Entidod; este aplicativa as admninistradn por 01 Grape de 005116m  

Solicitud connocatona a lunta de socios PDF 
- - 

Solicitud de informaciôn adicional PDF 
Oficio de traslado al representante legal  PDF - - - 
tospuosta del repr000nte legal  PDF - - - 
Solicitud de prdcticas de pruebas  PDF I : 
Resoluciorr de pruobas PDF  

Resotucidn interpone rocurso PDF 

Resoiucidn rechazo de recurso PDF - - - 
Ofrcio de revocetonia PDF 

Reso(uciôn de rovocatona PDF - - 
Resolucidn u oficio ordona convocar junta - - de socios PDF - El Tiempe de Rotencidn dard inicie con or cierre de Ia nigencia del trámite p ternnlna con 01 tipo documental Resolucidn a sOda redone cenvocar)unta de socios 

Sastenta flOrmnatinn: 
Rosalacirin 100- 0040 del 29 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 162.1 10 

La sene documental agrupa los documentos, mediante los cuales Is Superintendencia de Sociedades realiza 01 andlisis y Is confimtaciOn de Is 

640 
SOLICITUDES DE INFORMACtON A situaciôn financieru, oconórnica, juridica p contablo en atoncidn COfl 10 dotomminado en Is lop 222 de 1995, en ci decroto 1074 del 2015, ci 

065 SOCIEDADES 2 8 X articulo 10 de Is lay 1314 del 20089 decreto 1380 del 2021 La subsorie tieno valor administrativo, toda nez que on ovidoncia del cumpilmiento 
de las funcionos asignadas ala Intendencia Regional, ostabiedidas en Is ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enoro del 2021. En cuanto a los 
tiempos de retenciôn se debord conservar dboz(10) anon, de Ion cuales dos (2) aEon se conservarán en ci Archivo de Gostiôn y ocho (8) anon Solicitud de inforn,acidn financiore, 

oconômica, juridica y contablo de las PDF en ci Archivo.La node contiono documentos que evidendian los movimientos y oporacionos realizadas por las sociedades comercialos 
entidades obligadas inspeccionadas, controladas y vigiladas por Is Suporintondoncia; osta informacidn tiono valor socundarbo cientifico porque como fuonte 

potoncial de consuita pare las investigadionos rolacionadas con adminbstraciôn publica, administraciOn y gesticin juridica; andIisis econcimico de Respuosta a Is sohditud de informacirbn - - - 
financiera, ocondmica, juridica y contablo PDF los procesos ilevados por Is Suporiniendoncia de SociodadosLu 50110 tbone valor contablo ya que los documentos que Is componen puedon 

de los entidades obligadas I reflejar movimbentos oconOnnicos y/o finuncieros de las sociodades nigiladas, y puoden toner valor fiscal, en Is medida que ostos documentos 
ongan infornrucidn pure durimir conflictos de cardctor fiscal. 

Razdn por Is cual, una nez finalizados sus vuloros primarios y tiempos de retencidn, se procodord a su consorvuciOn total, en soporte original, 

- - - 
- - - 

conforme a los lineambontos y prncodimientos dofinidos en Is entidad pare garantizar Is conservación de documentos fbsicos y eioctrcinicos. Los 
documentos oIectrOnicos perrnanecerdn almaconados en at Sistema de infommadicin 0 en el mndio de almaconamiento que se encuentro vigento 
en Is entidad donde se evidencian las carpetus de trubajo de Is dependoncia para su rospocliva consulta, utilizado pure 01 almacenamionto y Is 
tdministraciOn de los documentos electrônicos que pemnilte radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibo Is 

Entidad; osto uplicativo vs adrninistrado por 01 Grupo de Gesticin Documental de Is Suporintendencia 

El Tiompo de Rotoncidn durd iniclo c0fl 01 clone de Is vigencia del trdmite y termina con 01 iipo documental Respuesta a Is solicited de - irrforniaciOn financioru, ocondn,ica, juridica y contable de los ontidades obligadas - - 
Sustento normative; 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enoro del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.3 

_____________________ _______________________________________ CONVENCIU ES 
CT 	 Conservucidn total 	 liminucidn 	 I S 	I SelecciOn MI0 	Modio digilul 
OP= 	 Oficina productora 	 S= 	 I 	Serie documental SB= 	Subsenie documental 

Jefe de Ia dopondoncia Rosponsable del area de gostidn documental de tao 	idad  - 	Socretarto Genoral 0 funcionario administrative de igual o superior jerarquia 

Sombre: Sombre: Sombre: PJIrn (tsoi\crjcj Q. 
Cargo: Cargo: drdtr 	Q to Cargo: cQc.e1.on 0 cöOx9 -o\ 
Firma: Firma: Firma: 

Fecha de AprobacrOn. 

Fecha de Convalidacidn: 



SUPERINTENDENCIA 06 SOCIEDADES Cddigo: GDOC-F-008 

Superintnndencio SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fetha: Jun10 19 do 2024 
de Socedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

tNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJAN 	DE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE 06 SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Intendencia Regional de Ia Zona Caribe y del Archipidlago de San AndrOs, Providencia y Santa Catalina (Cartagena) 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOCION 

REPRODUCCI 
RetenciOn 

Tuempode FINAL 
ON SERIE 06 

Archivo 
GestiOn 

RetencuOn 
Archuvo Central 

TtCNICA DEL 
PAPEL 

DDHHIDIH 
PROCEDIMIENTO 

SERIE 
ElectrOnico - OP - S SB SUBSERIE 

TIPOS DOCUMENTALES 
PAPEL 

(extensiOn) 
CT TES 

(MID) 

650 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subserie Acciones de Tutela se contornia por Ia agrupaciOn documental refererite al mecanismo preferonte y sumano por rnedio del cual toda 
ersona pueda reclamar ante los jueces Ia protecciôn inmediata de derechos Conslitucionales Fundamentales por enconlrarse amenazados 0 

vulnerados en disposiciones a fallos decrelada por Ia Superinlendencia de Sociedades. La subserie hone valor administrativo toda vez que 
evidencia el cumplimiento de las funciones de la lntendencia de acuerdo con to regulado en Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de onero del 2021 

004 Acciones de tutela 2 8 X 

NotificaciOn PDF articulo 16. Tienen valor legal, segdn 10 descrito con el Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica de Colombia reglamentado mediante el Decreto 
2591 de 1991. 

Demanda POE 

tazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantará usa selecciOn cuanhitativa del 10% en su suporle original, 
puosto que Ia producciOn anual no supera 50 unidades docurnentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecera a aquellos expedierites que se 

P d0 en 

- - - 
POE enfoquen en Is visiOn p Ia evaluaciOn que hace el ciudadano de los derechos tundamenitales, corno los reclama y presenta a Ia luz pCiblica; 81 

tjncionamiento oportuno 0 inoportuno de Ia acciOn del eslado sabre ci posible derecho vulnerado o afectado; asi como Ia organizaciOn de sus 
Conteslacion de demarrda PDF inslilucionies y ci servicio. lncluye inforrnaciôn que perrnite evaluar Ia adminislraciOn pdblica, sus postulados y ejecuciones de las reclamaciones 

e las Sociedades frente a las decisiones profendas por Ia Superintendencia de Sociedades.Estos permanecerOn almacenados en el Sistema de 
Sentencia PDF intormaciOn o en Cl n,edio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 

ependencia para vu respectiva consulta, utilizado para 01 almacenramiento y Ia adminishraciOrr de los documeritos electrOnticos que pern,ite 
lmpugnaciOn PDF radicar, procesar, conitrolar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn 

'ocum0ntal de Ia Superintendencia. 

Sentericia segunda instancia PDF . 	. 	. 
La u 

. 	, 
nformacion reslante se elimolara usa vez hayan cumpludo 01 huempo de rehenclon suguuendo los lineamentou eshablecidos en 01 punto 2.2.4.2.3. 

nitedos pare Ia eliminscidn de docurnentos de Ia memoria descriptive y con 10 reglamenutado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
4.5,4, Is actividad serd desarrollada por el Grupo de GostiOn Documental en 01 Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se detenminaron segdn 10 descrito en Ia memonia descriptiva en 01 punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RelenciOn dare lucia con 01 cierre del trOmite y tenmina con el tipo documental Senterucia segunda instancia 

Sustento norniativo: 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica. 

Decroto 2591 de 19 de noviembre del 1991 

ecreto1069 del 2015: 

hesoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2.5 

Articulo 87 de Ia constituciOn politics 



650 002 ACTAS 

Las actas de grupo primario tienen valor adrninistrativo an razOrr al cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Interna nünrero 165-
000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interris laboral, an particular de cara al servicio y Ia responsobilidad de Ia 
instituciOn, an los diferentes mornentos de gestiOn, con rniras al mejoramiento continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de 
retencirin se deberO conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) atos se conservardn en el Arcliivo de GestiOn y ocho (8) aflos en el Arthivo 
central, este tiempo se determina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones 
idministrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los linean,ientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn 

,iormados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, urra vez finalizados sus valores primarios y relenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 10% en ox suporte original, 
puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerá a las actas que reflejen Ia funciOn 
del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados pernianecerdn almacenados en el Sistema de inforn,aciOn a en ci medio de 
almacenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad dorrde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su reopectiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia admisistraciOn de los documentos electrcintcos que pernilte radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad este aplicativo as administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia 
luperintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en forrnato PDF pare ser cargadas en el Sistema de informaciOn o en el 
media de almacenarniento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su 
respectiva consulta. 

..a actividad de Ia digitalizaciOn sera desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando cams base los lineanrientos establecidos an ci 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La infornraciOn restante se eliminard usa nez hayan cumplido el tiemnpo dv retenciOn siguiendo los lineamnentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. 
riterios pare Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con Ia reglarnentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero dv 2024, Articulo 

4.5.4, Ia actividad sect desarrollada por vi Grupo de Gestiôn Documental an ci Archivo Central. 

os criterios de seleccidn se deternrinaros segén 10 descrito en Ia memoria descriptive an ci punto 2.2.4.2.2. Critenos pars Ia determmnuciOn de 
seleccirin documental 

El Tiempo de RetenciOn dara inicio con ci cierre del trdmite y termnmna con el tips documental Acta de de grupo pnnrano. 

Sustento nomnialivo: 

ircular Intemna nUmnero 165-000015 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X 

ComunicaciOn oticial citación a reunion de 
grupo primano X PDF  

Acta de de grupo pnmano X PDF 

- - - 

- - - 

- - - 



ACTOS ADMINISTRATIVOS 	 La subser-je Friesoluciones coutiene los actos aomrnusrrativos a traves ne los cuales se expresan ias drrectnces Impartidas por Ia lntendencia 
- 	. 	 - - - 	 rriegional, se resuelvo una situacirin bien de cardcter general o especifrco, qua determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada 
255 	Resolucuones 	 2 	 18 	•• - - 	X 	rrorotra superintendericia. La subserie posee valores administrativos, toda vez qua es evidencia del cumplimierrto de las funciorres asignadas en 

R eso ucr I - 

 
at Decreto 1736 de 22 de diciembre de 2020. La subserie tiene valor legal toda vez qua esta documentacion se evidencia de las docisiones qua 

ones 	 X 	PDF 	 toman an virtud del desarrollo del objeto misional de Ia entidad y de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos qua 
.omponen Ia serie pueden constituirse en elementos de material probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos 
administrativos en,itidos por autondad legalmente constituida y an ejercicto de las competencias qua se le han coriferidas legalmente. 

sta subsene adquiere valores secundarios de cardcter histdrico y patrimonial an tanto compila documentacion qua da cuenta de las decisiones 
misionales y administrativas de Ia entidad; an eston documentos se puede indagar los cambios estructurales qua Ia Supenntendencia de 

ociedades ha realizado an pro de Ia vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtidndose an fuente primaria para estudios 
administrativos, históricos, juridicos y econamicos de las sociedades comerciales del pals. Se retiene diez anon (10) anon a partir de Ia fecha del 
sierra del trdmite; ya qua estos documentos son importanten pare Ia gestion, adminintracirin, vigilancia y control de Ia Superintendencia de 
3ociedades; de los cuales dos (2) anos correnponderrin at Archivo de Gentiôn y otho (8) an Archivo Central; 

tazón por Ia cual, una vez finalizados sun valores pnmarios y tiempon de retencidn, se procederd a su conservacirin total, en soporte original, 
onforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia conseruación de documentos fisicos y electrOnicos. Los 

documentos electronicos permanecerdn almacenados an at Sistema de informaciOn o an at medio de almaconamiento qua se encuentre vigenta 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respective consulta, utilizado para at atmacenamierito y Ia 
administración de los documentos electrdnicos qua perrrlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia 
intidad; este aplicativo en adminintrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Superintendencia. 

"era el caso de los documentos fisicos se digitalizarrin an formato PDF pare ser cargadas an ci Sistama de inforn,ación 0 an at modjo de 
atmacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las cerpetas de trabajo de Ia dependencia pare su respectiva 
consulta. 

r..a actividad de Ia digitatizecidn nerd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linearnieritos entabtecidos an el 
ounto 2.2.4.2.4. Reproduccián tdcnica (Digitalizacion) de Ia momoria descriptive. 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con at cierre de Ia vigancia del trdmite y termina con ci tipo documental Resoluciones 

Sustento nor-mativo: 

Decreto 1736 rim 22 de diciembre de 2020 Articulo 35 numeral 4 

Resoluciôn 100- 0040 del 28 de arrero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2.7 



- CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES - - - La subserie Comunicaciones Oficiales Enviadas as Ia compilaciOn de aquellas comunicaciones qua son enviadas por estas, ye sea an respuesta 
650 018 OFICIALES 0 solicilud de alguna de sus actividades misionales o transversales, hacia otras entidades, personas naturales 0 jiiridicas con Ia que tenga alguna 

rlacirin.Tiene valor administrativo en razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El 

056 
Consecutivos de comunicaciones 

2 
tiempo de retencion se define de acuerdo a 10 indicado an el Banco Terniinologico del Archivo General de Ia Naciôn quien determine qua rista 

oficiales enviadas 8 X agrupación documental Se debe conservar por un penodo de diez (10) ahoy, a partir del acta de cierre anual. Se conservard Ia documentacidn 
os (2) años en el archivo de gestidn y ocho (8) años an at archivo central.Una vez cumplido at tiempo de retencidn 	se procede a eliminar en su Consecutivo de comunicaciones oficiales -  - - 

enviadas PDF totalidad Ia subsene pues no poseen valores para Ia investigacudn yen su composicion solo reposan las segundas copuas de las comunicaciones 
rnviadas por una entidad, sin incluir sus anexos. Lo anterior, teniendo en cuenta qua estas comunicaciones no presentan un hilo conductor, 
porque se encuentran una gran vanedad de asuntos qua no brindan coherencia an Ia informacidn.Asi mismo Ia infonnaciOn Se consolida de farina 
rdenada an coda uno de los expedientes segUn su asunto an las dependencias encargadas. La subserie tiene valor legal, an relaciOn con ci 

Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.7. 

RazOn por Ia cual, una vez funalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn se procederd a su eliminacidn siguiendo los lineameritos 

Acta cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de ndmeros radicados anulados PDF 

establecidos an at punto 2.2.4.2.3. Critenos pam Ia eliminacihn de documentos de Ia memoria descnptiva y con 10 reglanrentado at Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de Gestion Documental con at acompañanliento del Grupo 
de innovacirin, Desan'ollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiernupo de RetenciOn dara iniclo con ci cierre de Ia vigencia del trdmite y tennina con at tipo documental Listado de nUmeros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.7 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- Consecutivos de comunicaciones - - - La subserie Consecutivos de comunicaciones oficiales intemas es Ia compilacidn de aquellas comunicaciones qua son intemas entre 
650 018 057 oficiales intemas 2 8 x dependiencias y su caracter as informativo.Tierue valor adrninistrativo en razón at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolucion 100- 

- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retenciutn se define de acuerdo a 10 indicado an at Banco Terminolôgico del Archivo General de Ia 
Nacidn quien determina qua ésta agrupacion documental, se detre conservar por un penodo de diez (10) ahos, a partir del acta de cierre anual. Consecutivo de Comunicaciorres oficiales 

Intemas PDF Se conservard Is documentacion dos (2) años en el archivo de gestiOn y ocho (8) anos en ci archivo central.Una vez cumplido ci tiempo de 
.etención, se procede a eliminar en su totati 	 rn dad Ia subserie pues no poseen valores para Ia investigaciOn y en su coposicion solo reposan las 

A 	 . cta cierre anual de consecutivo PDF - - - - segundas copias de las comunicaciones enviadas intemas entre oficinas de Is Superintendencia, sin incluir sus anevos. Lo anterior, terriendo an 
cuenta qua estas comunicaciones no presentaru un hilo conductor, porque se encuentran una gran variedad de asuntos qua no brindan 
oharencia en Ia inforrnación.Asi mismo Ia informacirin se consolida de forma ordenada an coda uno de los expedientes segun su asunto an las 

Listado de nimeros radicados anulados PDF - - - 
dependencias encargadas. La subserie tiene valor legal, an relaciOn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.4. 

azôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn se procederd a su eliminaciôn siguiendo los lineamentoS 
- - - 

vstablecidos en el punto 2.2.4.2.3. Cntenos para Ia eliminacitin de docurnentos de Ia mernoria descnptiva y con to reglamentado CI Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sard desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental con el acompañamiento del Grupo 
de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

hI Tiempo de Retenciãn dard inicio con at cierre de Is vigencia del trdrvita y termina con at tipo documental Listado de nümeros radicados 
anulados 

- - - tustcvto nomiativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.4. 
fesolucián 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



650 018 058 
Consecutivos de comunicaciones 
oficiales recibidas 2 8 

- 
X 

La subsene Comunicaciones Oficiales Recibidas se convierte en Ia herramienta para Ia recepcidn de los documentos externos liegados a Ia 
Superintendencia de Sociedades, con elfin de realizar ci direccionamiento correcto a cada una de las comunicaciones. Tiene valor administrativo 
an razdn al cumplimiento de las furrciones asignadas en Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de onero del 2021. El tiempo de rotención se define de 
coerdo a 10 indicado on el Banco Teinolögico del Archivo General de Ia NaciOn quien deteina que ésta agrupacion documental, se debe 

conservar por un periodo de diez (10) anon, a partir del acta de cierre anual. Se conservara Ia documentación dos (2) ados an el archivo de 
jestidn y ocho (8) anos an at archivo central.Una vez cumplido el tiempo de retencidn 	se procede a eliminar en su totalidad Ia subsene pues no 
poseen valores para Ia investigacidn . Asi mismo Ia informacidn se consolida de forma ordenada an cada uno do los expedientes segUn su asunto 
en las dopendencias encargadas. La subserie tieno valor legal, an relaciSn con ci Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.6. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sun valores prirnanos p tiempos do retencidn se procederd a su eliminaciOn siguiendo los linoarnentos 
establecidos an ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminacion de documontos de Ia memorra descriptiva y con 10 roglamentado 01 Acuerdo 001 
del 29 do febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por 01 Grupo do GestiOn Documental con ci acompartamiento del Grupo 
do InnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura do Aplicaciones.. 

CI Tiempo do RetenciOrr dard inicio C0fl 01 ciorre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con el tipo documental Listado do nLmeros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.6. 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

Consecutivos de comunicaciones oticiales 
recibidas PDF 

- - 
Acta cierre anual de consecutivo PDF 

Listado de nUmoros radicados anuladon POP - - - 



650 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La sene de Derechos de Peticiôn as una agrupaciOn documental an Ia que se conservan los documentos mediante las cuales se presentan 
solicitudes verbales o escritas, ante las autondades que prestart servicios piiblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas ' oportunas de acuerdo con ci Articulo 23 de la ConstituciOn. Tiene valor adrninistrativo an razOn al cumplimiento de las funciones asignadas an 
Ia Resoiución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retencidn serd por diez (10) arios, tiernpo dispuesto por vi Banco TerminolOgico 
\rchivo General de la Nacion; de los cuales dos (2) arios corresponderdn al Archivo de Gestidn y ocho (8) an Archivo Central. Tiene valor legal, 
ya que Ia informacidrr que contiene los documentos que Ia confornian dan cuenta del cumplimiento de norrnas superiores siguiendo at articulo 23 
de Ia Constitución Politica de Colombia, Ia Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticion y se suStituye un titulo del 
Codigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo II. Los documentos que contiene la serie 
podriarn constituir elementos materiales probatonos dentro de posibles procesos de carácter disciplinario. 

Razdn por Ia cual, usa vez finalizados sus valores primanos y retencicin se adelantard use seleccidn cuantitativa del 5% an su suporte original, 
nuesto que Ia produccidn anual ya supera 201 unidades documentales, cuabtativamente Ia selecciOn obedecerd aqueIlos Derechos de Peticicin 

que se refueran a las acciones concemientes a Ia tome de decisiones frente a los mecanismos de inspección, vigilancia y control sobre las 
sociedades cornerciales, sucursales de sociedades extranjeras, empreses unipersonales profenidas por Ia Intendencia .Estos permaneceran 
ilmacenados an vi Sistema de informacidn o an el medio de airnacenamiento gee se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las 

carpetas de trabajo de Ia dependencie para su respectiva consulte, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracidn dv los documentos 
electrdsicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aphcativo as administredo 
por vi Grupo de Gestidn Documental de Ia Superirrtendencia. 

La infornnacidn restante se eliminard usa vez hayes cumplido ci tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an ci punto 2.2.4.2.3. 
Criterion pare Ia eIin,inacidn de documentos de Ia rnemoria descriptiva y con 10 reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
45.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestibn Documental an ci Archivo Central. 

Los critenos de seleccidrn se determinaron segrin 10 descrito an Ia memoria descriptive en ci punto 2.2.4.2.2. Critenos para Ia deterrninaciOn de 
seleccicin documental 

El Tiempo de Retención dara inicio con ci cierre de Is vigencia del trdmite y termina con ci tipo documental Respuesta Derecho de Peticidn, 

'uStento nornnativo: 

ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.9 

Derecho de Peticidr, PDF 

Respuesta Derecho de PeticiOn. PDF 

- - 



La subserie Informes de Estados Financieros de Socuedades Vigiladas e Inspeccionadas, hace referenda a los informes que Ia Intendencia 
650 031 INFORMES Regional realiza como seguimiento an las actividades de inspeccidn, vigilancia y control a las sociedades comerdiales, sucursales de sociedades 

txtranjeras, empresas unipersonales que coda Regional tiene a su cargo. Tiene valor administrativo an razOn al curnplimiento de las funciones 
asignadas an Ia Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 La subserie posee valor legal de acuerdo con el Decreto 2649 del 29 de Informes de estados funancieros de 

110 sociedades vigiladas e inspeccionadas 2 8 X diciembre de 1993. La subserie posee valor contable y fiscal ya que evidencian registros de movimientos contables y conflictos de interds. Con 
especto a los tiempos de retencidri se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) ahos se conservardn an at Archivo de Gestihn y 

ocho (8) anos an el Archivo Central.Esta informac46n tiene valor secundario cientifico como fuente potencial de consulta para las investigaciones ComuvicaciOn oficial solicitud de Estados 
POE Financieros reiacionadas con administraciOn priblica, administracion y gestiOn juridica; andlisis econdmico de los procesos Ilevados por Is Superintendencia de 

ociedades La sene tiene valor contable y financiero ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos econdrnicos yb - - - 
Estado Financieros POF financieros de las sociedades sometidas a control y vigilancia y pueden tener valor fiscal, an Ia medida que estos documentos tengan inforrnaciOn 

para dirimir conflictos de cardcter fiscal. Informe de Estados Financieros dv -  - - 
Sociedades Vigiladas e lnspeccionadas POE . 	 . 	. 	. 	. 

SazOn por Ia cual, una vez funaluzados sus valores pnmanos y tiempos de retencuôn, se procedera a su conservacudn total, en soporte oruginal, 
Resolucudn de multa POE conforme a los lineamientos y procedimientos defiruidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciôn digital a largo plazo de los documentos. 

tstos perrnanecerdn alrnacenados an el Sistema de informacidn s an vi medio de almacenamiento que se encuestre vigente an Ia entidad donde 
Notuficacuones POE se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracirin de los 

documentos electrônicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos guy genera y recibe Ia Entidad; esie aplicativo as 
Cuentas de Cobro POE - -  administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia 

l Tu 
. 	 . 
empo dv Retencuon dara nuduo con ci cuerre de Ia vigencra del trarnute y terrnlna con at tupo documental Informe de estados funancueros de 

sociedades vigiladas e inspeccionadas 

Sustento normativo; 

'lesoludidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.23 

Reporte de facturas de contribudiones POE 

Constancia Ejecutoria POF 

- - 
650 031 111 Informes de gestidn 2 8 X 

- 
X 

La subserie informes de Gestidn agrupan Ia informaciôn administrativa que evidendia ci control de las actividades de tOda Ia estructura jerdrquica - - 
orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde vi nivel operativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de direccidn Ia 
infornracidn sobre ci desempvflo de unidades y fundionarios, su valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de Informes de gestlon X XLSX 
reridicidn de cuentas a nivel interno y hacia Ia cornanidad extema. La subsene tiene valor administrativo, Soda vez que as evidencia del 
curnplimiento de las funciones asignadas ala lntvndencia Regional, establecidas an Ia ResoiudiOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 articulo 
19.por el aporte guy puede bnndar al estudio de las histona instituciorral, del sector administrativo o de Ia Funcidn PUblica.Estos documentos 
poseen valor pnrnaruo administrativo y valor secundario hustOnco y cultural, razdn por Ia cuai se determina su conservadidn total como medida para 
gararitizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informacion contenida an ellos.La conservadidn de estos informes asegura Ia 
trazabilidad de las acciones institucionales a Is largo del tiernpo y pemiite preservar el contexto de gestidn de coda dependencia, consolidando asi 
el patrimonio documental de Ia entidad. 

Razdn por Ia dual, una vez finaiizados sus valores primarios y tiempos de rvtenciôn se procedera a su conservadiôn total, an soporte original y se 
garantizard su reproducciOn exacta por medio tecnolÔgico a travds de iv digitalizacirin con fines archivisticos, con elfin cargar las imdgenes an ci 
Sistema de infornracids guy se encuentra vigente an Ia entidad donde xv evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su 
vspectuva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrdnicos guy permute radicar, procesar, controlar 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esiv aplicativo as administrado por vi Grupo de Gestitin Documental de Ia 

Superintendencia.  

La actividad de Ia digitaiizaciOn serd desarroliada por el Grupo de Gesiion Documental, tomando como base los lineamieritos establecidos an vi 
punto 2.2.4.2.4. Reproducdidn iécnica (Oigitalizacion) 	de Ia rnvmoria dvsdnptiva. El tivmpo de retvvdidn se establecio de acuerdo a 10 
estabiecido en vi articulo 127 del Oecrvto Lvy 403 de 2020. 

7ara ci caso de los documentos elvdtrOnicos estos permanecerdn almacenados an el Sistema de informacirin 0 an ci rnedio de almacenamiento 
que se encuentrv vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utilizado para 
all almacenamiento p Ia adminisiraciOn de los documentos eledtrdnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

.11 Tiempo de Retencidn dard inicio con ci civrre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tips documental Informes de gestirin 

ustento norrnativo; 

iesolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.10 



650 T' 119 
Informes de reuniones de maximo 
organo social 2 8 X - Informes de reuniones de maximo Organo social, de Ia Intendencia Regional 	tienen relaciôn con Ia toma de decisionos y participacion de Ia junta 

Ia Socios 0 Asamblea General de Accionrstas, en las cuales se reunen por 10 menos una vez 01 mes, an cumplimiento de los estatutos. La 
subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, 

 estabtecidas en Ia Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiompos de retericiOn se deberd consorvar diez (10) anos, de 
los cuales dos (2) anos se csnservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Archivo Central. La subserie contiene documentos que 
pern,iten realizar estudios histãricos como tuentes pnmanas an el desarrollo administrativo de Ia Entidad. La subserie tiene valor legal, toda vez 
que Ia inS onnacirin que contiene los documentos que Ia conforinan se derivan derechos y obligaciones especialmente en to relacionado con Ia 
tome de decisiones, an cumplimiento con los articulos 25,30 y numeral 3) del articulo 87 de la Ley 222 de 1995, en relacirin con el proceso 
sanci000torio administrativo y 0 Ia relativo a Is obligaciOn que tionon las matrices o controlantes de solicitor Is inscripción de las situaciones de 
control y/o los grupos empresariales en 01 registro mercantil. Aul mismo, porque los documentos constitutivos de Is subsenie, pueden representar 
.slemontos materiales de carricter probatorio deritro de posibles procesos disciplinanios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones 
ejecutadas por los servidores pdblicos oncargados de cumplir con Ia funcidn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnimanos y tiempos de retenciOn, se procederd a su conservacidn total, en soporte original, 
confonme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrbnicos. Los 
documentos electrdnicos penn,anecerdrr almacenados an 01 Sistema de inforrnacidn o en 01 mono de almacenamiento que se encuontro vigonte 
an fa entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Is depondencia pare su respectiva cOnsulta, utilizado pare at almacenamiento y Ia 
administracidn de los documentos olectrdnicos quo permute radicar, procesar, controlan y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia 
dntidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Is Superintondoncia. 

'era el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ocr cargadas on 01 Sistema de informacibn o on 01 modio de 
almacenamiento quo se oncuentre vigento en Ia entidad, donde se ovidorrcian las carpotas de trabajo de to deporidencia para su rospectiva 
consulta. 

a actividad de Is digitalizaciin send desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los lineamiontos establocidos 00 01 

punto 2.2.4.2.4. Roproducciôn tdcnica (Digitalizacion) de Ia momoria descriptive. 

El Tiernpo de Retencirin dard inicio con 01 clone de Ia vigencia del trdmito y tormina 000 01 tips documental lnforme de reuniones de mdximo 
drgano social 

Sustento normativo: 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2 1.11 

Intone de reuniones de maxima rirgarro 
social X PDF 

- - - 

- 

650 053 INSTRUMENTOS DE CONTROL - - - Los instrumontos de control de comunicaciones pormiton certificar la r000pci6n y envio de los documentos, por porte de los funciorranios 
competentes, asi como 01 seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y onviadas. La subsonie tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas a Is Intendencia Regional, establecidas en Ia Resolucidn 
100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencidn se deberd consenvarcinco (5) anos, de los cuales dos (2) arias se 
conservarrin en 01 Archivo de Gesticin y tros (3) afios Ofl 01 Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
opias de Ia comunicaciOs enviada se agrega at expedionte y su contends es de caracter irrforn,ativo.La subserie tiene valor legal, en relacidn 

COO 01 Acuendo 01 del 29 de febroro de 2024 articulo 4.2.5. 

r4az6n por Is cual, una vez tinalizados sus valores pnimanos y tiempos de rotencidn se procedord a su oliminacibn siguiendo los linoamontos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciin de documentos de Is mernona descriptive y con to reglamentado 01 Acuendo 001 
del 29 de fobreno de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sera dosarroliada por 01 Grupo de Gesticin Documental con el acompariamionto del Grupo 
de Innovaciin. Dosan'ollo y Arquitoctuna de Aplicacionos. 

Sustento nonniativo: 

Acuerdo 001 del 29 do febrero 2024 articulo 4.2.5. 

Resolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

134 
Instrumentos de control d° 
comunicaciones oficiales enviadas 2 3 x 

Planillas de comunicaciones Enviadas
Externas (planillas). X PDF 

-  - - 

enviadas por motorizados X PDF 
Planilla de dislribuciOn de comunicaciones  

Planilla de dovolución de comunicaciones 
oficiales X PDF 

- - - 



650 
F0337,,_, Instrurnentos de control de 

2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciôn y envio de los documentos, por parte de los funcionanos 
comunicaciones oftciates unternas competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 

sdministrativo, Soda vez que as evidencia del cunplimiento de las funciones asignadas a Ia lntendencia Regional, establecidas an Ia Resolución Planillas de Comunicaciones Ottciales -  - - 
lnternas X PDE 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar cinco (5) atos, de los cuales dos (2) anos se 

onservardn en at Archivo de GostiOn y tres (3) anos en 01 Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
copias de Ia comunicaciãn enviada se agrega al expediente y su contenido as de caracter informativo.La subserie tiene valor legal, en relacion 
con 01 Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

.azón por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primanos y tiempos de retención se procederd a su oliminaciOn siguiendo los lineamentos 
establocidos en at punto 2.2.4.2.3. Criterios pare Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria descnptiva y con to reglamentado at Acuerdo 001 
el 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental con el acompanamiento del Grupo 

de Innovacirin, Desanollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Planillas de Comunicaciones Oficiales 
ntomas 

ustento norrnativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

!esolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

650 033 136 
Instrurnentos de control de 

2 3 X Los instrumentos de control de comunicaciones pernilten cortificar Ia rocepciOn y envio de los documentos, por parte de los funcionarios 
comunicaciones oficuates recibudas competerutes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserie tiene valor 

administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimionto de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, establoddas an Ia Resoluciôn 
Planillas de corresporudencia Rocibuda X POE 100- 0040 del 28 de enero del 2021 , En cuanto a los tiempos de retenciôn se deberd conservar cinco (5) años, de los cuales dos (2) años se 

conservaran en el Archivo de Gestiôn y tros (3) atos an at Archivo Central. Los instrumentos de control rim comunicaciones se elimina, puos las 
copies de Ia comunicaciOn enviada se agrega al expediente y su contenido as de caracter informativo.La subserie tiene valor legal, an relacián 
con 01 Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Razcin por Is cual, usa vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederd a su eliminaciôn siguiendo los lineamentos 
ostablecidos en el punto 2,2.4.2.3. Criterion pare Ia eliminación de documentos de Ia rnemoria doscriptiva y con 10 roglamentado 01 Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad nerd desanollada por 01 Grupo de GostiOn Documental con 01 acompanamiento del Grupo 
de lrunovacidn, Dosarrollo y Arquitectura de Aplicacionos. 

El Tiompo de RetonciOn dard inicio con 01 ciorro de Ia vigencia del trdmito y terntina con 01 lipo documental Planillas de corrospondoncia Rocibida 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

Rosoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 



650 035 INVESTIGACIONES - - La subserie Investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatonos donde se ongirra una solicitud presentada por las personas 
egitumadas por Ia ley para hacerlo 0 de manera oficiosa por la propia superintendencia, con el cual se busca establecer Ia ocurrencia de 
inegulandades al interior de las sociedades, ya sea en Ia administracirin de las mismas 0, en el ejercicio de Ia revisoria fiscal an los casos en que 
procede esta figura. La subseno hone valor adminisirativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia 
ntendencia Regional, estabiecidas an Ia Resolución 100- 0040 del 26 de enoro del 2021 	En cuanto a los tiempos de retención se deberd 
conservar diez (10) anon, de los cuales dos (2) años se conservardn en el Archivo de Gestidn y ocho (8) anon en at Archivo Central. 

Tione valor legal en cumplirniento con los articulos 83, 84 y 87 de Is Ley 222 de 1995, en relacirin con Ia inspeccirin, vigilancia y medidas 
 odministrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relaciôn con ci Procedinniento Administrativo Sancionatorio de conforn,idad con elDecreto 019 

de 2012 en relacirin con at cumplirniento del presupuesto para poder sancionar. 

Razôn por Ia coal, una vez tinalizados sun valores primarios y retenciOn se adelantard una seleccidn cuantitativa del 5% an su suporte original, 
uesto que Ia produccirin anual supera 201 unidades documcntales, cualitativamcnte Ia selecciOn obedecerd a aquellos expedientes que se len 

haya impuesto las multas por incumplmmiento. para los documentos en soporte fisico se garantizard su reproduccidn exacta por nrodio fecnolOgico 
travris de Ia digitalizacion con fines archivisticos, con ci fin cargar las imdgenes an at Smstema de infommaciôn que se encuentra vigente an Ia 

entidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo do Ia dependencia para su respectiva consuita, utilizado para at aimacenamiento y Ia 
ndministraciOn de los documentos electrdnicos quc pemmite radicar, procesar, confrolar y aimacenar Ion documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an fornrato PDF para ser cargadas an el Sistema de informacidn o en ci 
medio de aimacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
espectiva consulta. 

La actividad dc Ia digitalizacion nerd desarroilada por ci Grupo de Gcstitin Documental, tomando como baSe los lineamientos establecidos an at 
)unto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Oigi memoriazacian) de Ia memoria descriptive. 

'a informaci6n restante se eliminard una vez hayan cumplido ci tiempo de rctencidn siguiendo los lineamenfos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. 
Criterion pam Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria dcscnptiva y con 10 reglameritado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
4.5.4, Ia actividad scra desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental an ci Archivo Central. 

'.os criterion do scieccirin se detemminaron negirr Is descrito en Ia memoria descmiptiva en el puntO 2,2.4.2,2. Criterios para Is deternrinaciôn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con ci cicrre del trdmite y termina con ci tipo documental Solicitud inicio de procedimienio de insoivencia 

Sustento nommativo' 

 ResoluciOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.1.12, 18.2.1.17 y 16.2.1,18 

145 Investigaciones administrativas 2 8 
- - - 

X X 
Solicitudes de investigaciones 
ndministrahivas X PDF 

- - - 
Papelos de trabajo X PDF - - - 
r/isitas diligencuas preliminares (inciuye 
redencial) X PDF - - - - 

Descargos de las invostigaciones X PDF 

Oficio vorificacidn de cumplimienfo X PDF - - - 
Ausencia de mdnto para fommular cargos X PDF 

Infommo de visita X PDF 

Archivo de Ia investigacion X PDF - - 
Resoiucurin pruobas x PDF - 
Renolucidri de fommuiación de cargos x PDF 

Oficio de ordenes X PDF 
- - - 

Reconocimiento de porsonoria X PDF - - 
.redencial anamblea general do
Iccionistas o junta de socios X PDF - - - 
Acta de crone de visita X POE 

 
Oficio de rechazo de Investigacuon 

dminmstraiiva x PDF - - 
Respuestas documentos adicmonales a Ia 
Investigacirin administrativa X PDF - - 

- 

Alegatos do conclusion X PDF 

Oficio do comunicacidn méritos 
proccdimionto sancionatono X PDF 

Resolucidn multa par desacato X PDF  
Desmstimiento de Ia inventigacion X PDF 
ResoluciOn de multa por incumplmmento de 
Ia Icy X PDF 

Resolucion de reconocimiento come 
tcrcoro interviniente x PDF 

come tercero interviniente X PDF 
Derechos de peticitin solicitud pare actuar  

Sametimiento a vigilancia X PDF 

ExoncraciOn de vigilancia X PDF  

"isolvencia X PDF 
Solicitud inicio de procedimiento de  



La subserie Proceso de LiquidaciOn Judicial hace parte del Proceso Judicial de Insoivencia que se determina por Ia solicitud de insolvencia 
650 042 PROCESOS empresarial, persona natural cornerciarrte y personas juridicaS de Ia jurisdiccidn de Ia Intentencia Regional 	de acuerdo con 10 estipulado an Ia 

Ley 1116 de 2006; que reatiza at deudor a acreedor en representaciOn de su abogado, ante Ia Superintendencia de Sociedades; dentro de este 
gran Proceso, se detalia at proceso de Liquidacion Judicial; este inicia cuando Ia emprasas o sociedades Comerciales no pudierOn cumplir 10 
pactado an el acuerdo de Reorganizaciôn, estabieciendose entonces us proceso de liquidacion pronta y ordenada, buscando el aprovechamiento 

234 Procesos de liquidacion judicial 2 8 X X 

Auto que decreta ci inicio de un proceso de 
liquidacion por adjudicacidn y fija plaza del patnmonio del deudorLa subsene tiene valor adminislrativo, toda vez que as evidencia del curnplimiento de las funciones asignadas a Ia 

pare presentacion del acuerdo de X PDF Intendencia Regional, establecidas an Ia Rvsoiucibn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto alas tiernipos dv retenciôn se deberd 

adjudicaciôn cortservar diez(10) años, dv los cuates dos (2) afios se consarvardn an el Archivo de Gestidn y ocho (8) anon en ci Archivo Central. Tiene valor 
'egal dando cumphmiento a Ia Ley 1116 de 2006 del Congreso de Ia Republica por cuanto declare, modifica 0 niega derechos; asi mismo at 

Poderes X PDF articulo 28 Ley 962 del 2005 ordena qua los libros y papeles contables deberdn sat corrservados cuanto menos 10 ar'los contados desde at cierre 
de aquellos a Ia fecha del uttimo asierrto, debido a esto y pare evitar mayor garantia sugerimos aurnentar at temlino de retenciOn documental a 
vainte (20) anon. Tiene valor fiscal dv conformidad a Ia Ley de Desarrollo Temtorial aplicabla de acuerdo a Ia vigencia. Tiene valor contabte de - - - - Otor amianto de 	od 	/ at respues a a 

x PDF conforniidad ala Ley 1314 de 2009 vi cual rafleja los estados financieros y aseguramiertlo data inforn,acion aceptados en Colombia. 
sohcitudeo de podar 

azOn por Ia cual, una vez finatizados sus valores prrrnarios y retenciôn se adalantard una salecciOn cuantitativa del 2% an su suporta original, 
Renuncia al podar x PDF  
PrOyecto de adtudlcacron, actualizacion de - 
Ia relacirin de gastos de administraciOn puesto qua Ia producciOn anual supera 201 unidades documantates, cuahtativamente Ia saleccian obedacerá a quetlos Procasos que describan 

presantados an ci proceso de X PDF procesos hito que han tenido relevancia an vi mundo juridico respecto a dictar taltos an las relacionas comerciates y crediticias, en los procesos 

Reorganizacirin, a inventario valorado de de Liquidaciön Judicial.Los documentos los documentos elactrOnicos saleccionados pvrmanecerdn almacenados en vi Sistema de informaciOn 0 

ianes __________ ___________ _________ ______________ - -- - ____________ _________ en at media de almacenamiento qua se ancuentra vigenta an Ia entidad dandy se avidencian las carpetas da trabajo de Ia depandencia para su 
respective consulta, utitizado pare vi almacenamiento y Ia administracitin de los documentos electrOnicos que pvrnritv radicar, procesar, controlar Traslado del proyecto de Adjudicacion, 

actualuzacitin de Ia relaciOn de gastos de y almacanar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
administracion presentados en vi proceso X PDF Superintendancia. 
dv Raorganizacion. e invantario valorado 
tie bierres - - 'ara at caso de los documentos fisicos seteccionados se digitatizardn en formato PDF para ser cargadas an at Sistema de informaciOrr a an el 

nredio de almacenamiento que se encuantre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su 
respective consutta. 

Auto que convoca audiencia x PDF - - 
Auto que aplaza audiencia X POP 

La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarroltada por at Grupo dv Gvstiôn Documental, tomando corno base los lineamientos establecidos en at 
punto 2.2.4.2.4. Rvproducción técnica (Digitalizacitin) de Ia rnvrnaria descriptive. 

Auto que suspende procaso X PDF 

La información restanta se etiminard una vez hayarr cumphdo at tivrnpo de retenCiôn siguiendo los lineamentos estabtacidos en at punts 2.2.4.2.3. Oficio de Objeciones X PDF 
Critenos pare Ia ehminaciôn de documentos de Ia memoria descnptiva y con 10 raglanrentado ci Acuerdo 001 del 29 de fabrero dv 2024, Articuto 
4.5.4, Ia actividad nerd desarrotlada por vi Grupo de Gestión Documental en at Archivo Central. 

Traslado de objeciones x PDF 

LOS critarios de seleccitin se dvterrninaran segdn 10 descrito en Ia mvmoria descriptive en at punts 2.2.4.2.2. Criterion para Ia determinaciOn dv 
Auto de corrvocatona de audiencia para seleccitin documental 
aprobar proyvcto de acuerdo de x PDF 
adjudicaciôn, resolver objaciorres 

El Tiempo de Ratencitin dard inicio con CI cierre del trdmita y tarmina con at tips documental 	Autos de 
-equvrimientos/aclaración/complarnantaciOn 

Ada de audiencia dv resolucitin de 
objaciones y aprobacitin del proyadto de 

PDF retacion de gastos a invantaria valorado y Sustento normativo. 
se concede lerrnino pare Ia adjudicacitin 

Resotucitin 100- 0040 del 28 de errero del 2021 	arliculo 16 numeral 16,2.2 y 16.2.2.2 
Auto de adjudicaciOrr de bienes x PDF - - - 
lnforrne de rendicitin de cuentas de 
liquidador X PDF  

Traslado del inforrne de cuentas x PDF 

Auto de terniinuciOn y aprobacitin de Is 
X PDF rendidión de cuentas 

Adtas de dasgloses X PDF  
Auto que aperture el cuadvmo de 

X PDF incidentas 

Incidentas del proceso X PDF 

Tutelas (contestacitin Falto, Desacalo, 
 X P PDF rvcusaciôrr etc.) 

Conrunicaciones aficiatas dv solicitudes yb 
raquanmianlos (Ourante at curso de x PDF 
proceso).  ___ 



Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimieritos (Durante el curso de X POE 
proceso)  
Recursos de reposiciOrjrraslado escntos 
de respuestas (Durante & curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades lTraslados escntos de 
respuestas PDF 

Autos de requerinhientos / aclaraciOn 
I complementacion PDF 

Oficio ordenarido a las autoridades 0 
entidades correspondierrtes Ia inscflpciôn 
de a providencia, y el levantantiento de las PDF 

ntedidas cautelares. 

Grabaciön de audiencias x PDF 

Autos que ordertan Ia entregan de titulos 
 judiciales PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de titulos 
judiciales PDF  

Constancias/Certjfjcacjones (Durante 01 
curso de proceso) X PDF 

Actas do desgloses X PDF  

Incidontes del proceso X PDF 

Tutelas (contestacidn Fallo, Desacato, 
recusacidn etc.) X PDF 

Comunicaciones oficiales de solicitudes yb 
roquerimientos (Durante 01 curso de X POE 
proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos )Durante ci curso de X PDF 
proceso) 

Recursos de reposiciOnbTraslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de X PDF 
proceso). 

Nulidades ITraslados oscritos de 
respuestas X PDF 

Prueba de entrega o correo dovuolto X PDE 



Autos de requenmientos / aclarac16n / 
X MP3/MP4 complementacon  

Actuaciones Judiciales x PDF 

Auto que aperture at cuademo de reserva X PDF 

Derecho de peticion X PDF 

Documestos que el ponente considera que 
sean reservados X PDF 

Telegramas X POF  

Auto terminaciãn del proceso de IiquidaciOn 
pot adjudicaciOn PDF  X 

Informe Preliminar X PDF 

Memorando x PDF 

ResotuciOn X PDF 

Subsanacidn (estados financieros, plan de 
negocios, etc) X PDF 

Titulos X PDF 

Traslado de descorre x PDF 



650 048 239 Procesos de reorganizacion 2 8 - - x La subsene Proceso de ReorganizaciOn hace parse del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determine por Ia solicitud de insolvencia 
nmpresarial, persona natural comerciante y personas juridicas de to Ia jurisdicciOn de la Intentencia Regional; de acuerdo con Is estipulado an to Soiicitud de Apertura de Proceso de - - - 

eorganizacion X PDF Ley 1116 de 2006; que realiza at deudor o acreedor en representacirin de su abogado, ante Is Superintendencia de Sociedades; dentro de este 
gras Prsccso. se detalla ci Proceso de Reorganización; este proceso inicia a través de an acuerds, con elfin de preservar empresas viables 
normalizar sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su reestructuraciOn operacional, administrativa, de activos 5 pasivos.La subserie Auto de admusitin de Ia solicitud del 

PDF proceso tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las tunciones asignadas a Is Intendencia Regional, establecidas en to 
Resolucibn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos de retencitin se deberd conservar diez(10) atios, de los cuales dos (2) Auto de a ertura de Ia solicitud del proceso p X PDF - - - anos se conservardn en ci Archivo de Gestirin y scho (8) anss an el Archivo Central. Tiene valor legal dando cumplimierrto a la Ley 1118 de 2008 
del Congreso de Ia Republica por cuanto declara, modifica 0 niega derectiss; asi misrns el articulo 28 Ley 962 del 2005 ordena que los libron y Auto de rechazo de Is solicitud del proceso x PDF 
papeies contabies deberdn ser conservados cuanto menos 10 atios coritados desde el clan-c de aquellos a la fecha del ultimo asiento, debido a 

Auto inadmissrio X PDF - - esto y para evitar mayor garantia sugenmos aumentar at tern-ins de retencitin documental a veinte (20) anos. 

Aviss apertura de Ia ResrganizaciOn X PDF . 	. 
RazOn por to cual, usa vez finalizados ass valores pnmanos y retencirin se adelantara usa scleccitin cuantitativa del 2% on su suporte onginal, 
puesto que la produccitin anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccirin obedecerá a quelios Proceso que descnban Recurso de ReposiciOn an caso de rechazo 

de to solicitud al proceso de iiquidacion X PDF procesos hito que han tenido relevancia an ci n-undo juridico respects a dictar fallos en las relaciones csmerciales y crediticias, an los procesos 
e Reorganizacion.Los documentos los documentos electrónicos seleccionados permanecerdn almacenados en at Sistema de información 0 en at - - - 

Psderes X PDF medio de aimaceriamiento que se encuentre vigente an la entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de to dependencia para su 
'enpectiva consulta, utilizads para ci aimacenamiento y to administración de los docurnentos electrtinicos que permite radicar, procesar, contrslar Otorgamiento de poder i respuesta a - - - 

solicitudes de poder X PDF y almacenar los documentos que genera y recibe to Entidad; este aplrcativo as administrado por ci On-ps de Gestion Documental de Is 
Superintendencia. 

°ara at caso de los documentos tisicos seleccionados se digitalizaran en formats PDF para ncr cargadas en ci Sistema de informacitin o en el 
rnedio de almacenamiento qua se encuentre vigenle en la entidad, donde se evidencian las carpeias de trabajo de to dependencia para su 
respective connulta. 

Renurrcia de poder X POE 

Oficlo efectos de presentacudn (radrcado) X PDF - 
Estados financieros bdsicos X PDF 

La actividad de to digitalizacidrr será desarrotada por ci On-ps de Gestitin Documental, tomando con-s base los lineamientos establecidos an ci 
punts 2.2.4.2.4. RcproducciOn técnica (Digitalizacion) de la rnemoria descriptiva. inveritarlo de activos y pasivos X PDF 

Memoria vvphcativa de las causes que 10 
Ilevaron a Ia situacirin dv insolvencia X PDF La informacirin restante se din-mare una vez hayan cumptids at tiempo de retención siguiendo los tineamentos esfabiecidos en ci punts 2.2.4.2.3. 

Criterlos pare Ia etiminacitin de documentos dv to memona descriptive y con Is reglamentado vi Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
4.5.4, to actividad serd desarroflada por at Grupo de Gestian Documental en ci Archivo Central. Comprante de Caja pare atvnder ci pago 

X POE de las obligacibn 
Los criterion de seleccion se determinaron segun is deocnto an Ia memoria descnptiva en el punts 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia deter-maciOn de Plan de negociss de Reorganizacion del - - - 

deudor x PDF seiecciOn documental 

Proyects de CartagenaficaciOn y 
lraduacion de acreencias del Deudor X PDF  

El Tiempo de RelerrciOri dare inicio con ci clan-c del trdmite y tern-ins con at tips documental 	Autos de Auto de admisión /rechazo/ de Ia solicitud - - - 
del proceso X PDF - - - requerimientos/aciaraciOrricomplementaciOn 

Sustento normativo. 

Oficios requerimientos X PDF 

Recurso de Repouicion an caso de rechazo - - - 
de Ia solicitud vi proceso dv hquidacion X PDF 

qesolucion 100- 0040 del 28 dv avers del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 

NotificaciOn de Auto por estads y del 
prsmstor -oficis X PDF 

Ada de posesiOn Promotor X PDF 

Compromiso de confidencialidad X PDF 

Oficiss de medida cautclar, Cdmara de 
Comercio, Ministerlo, Secretaries de X PDF 
Hacienda y superintendcncia, iriscripcion 

POlizas de cumptimiento de gestiOn coma 
auxiliar de Ia justicia X PDF 

Presentacion de créditos e incorporacirin - - - 
de procesos cjecutivos X PDF 

CesiOn de créditos X PDF 

Oficio de presentaciãn créditos e 
incorporaciOn de procesos ejecutivos X PDF 



Auto crddito (aprobaciorr 0 devolucion de 
cr(?dito) 

Actuahzaciôn de lnventario de activos y 
PDF 

Traslado del irrventano X PDF  

Objeciones at inventano x PDF 

Proyecto de Cartagenaficacidn y graduacidn de créditos 	derechos de Votos PDF 

Traslado de proyecto de 
Cartagenaficacion y graduaciOn de créditos X PDF 

derechos de Votos 

Proyecto de AdjudicaciOn de bienes X PDF  
Informe 32 X PDF  
Objeciones proyecto de Cartagenaficacion X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventarlo valorado X PDF 

Oficio de Objeciones X PDF 

Acta de entrega de documentos X PDF 

Acta de lnspecciOn judicial X PDF  
Actas de secuestro de bienes X PDF  

Informe de conciliaciôn de objeciones X PDF 

Auto decretando practica e pruebas X PDF 

Auto de citación a audiencia de resolucidn 
 de objeciones X PDF 

Auto qua aplaza audierrcia X PDF 

Auto que suspende proceso X PDF 

Acta de Ia audiencia de resolucidn de - - - 
objeciones y confirrnaciOn del proyecto de 
Cartagenaficacion y graduación de crdditos 

X PDF y derechos de voto e inventario y/o Auto an 
caso de que no se presente objeciones 
confirmando PCGC e lnventario  

Acuerdo de reorganizaciOn X POE 

Informe 34 X PDF  

Auto de citacicin sudiencia pars confirmar 
PDF 

acuerdo de reorganizacidn  

Acta de confim,acidn del Acuerdo X PDF 

Oficio ordeflarido a las autondades 0 - - - 
entidades correspondientes Is inscripcion 

X POE de la providencia, y el levantamiento de las 
medidas cautelares.  

Estados Financieros I Notas Financieras / 
PDF 

Titulos I Activos y Pasivos 

Gastos de Administracidn X PDF  

H000rarios de promotor X PDF 

Rendición de cuentas del en administrador X POE 

SubsanaciOn (estados financieros, plan de 
PDF 

negocios, etc) 

Informe de gaston del promotor 
X 

PDF 



Informe Preliminar X PDF 

Traslado de infornie de gastos del 
 promotor PDF 

Auto que aprueba los gastos X PDF 

Oficio de seguirniento del acuerdo X PDF 

Incumplimientos del acuerdo X POF 

Auto de citaciôn audiencia de 
incumplirisento del acuerdo de X PDF 
reorganizacion 

Acta de audiencia de incumplinhiento del 
acuerdo de reorganizaciôn que genera 
formulas alternatives de soluciön para X PDF 
continuer ci acuerdo y /o decreta el inicio 
del proceso de liquidacion judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de Reorganizacion, 
certificado de existencia y representacidn X PDF 
legal, an el caso de personas juridicas. 

Actas de desgloses X PDF 

incidentes del proceso X PDF 

Auto que apertura ci cuademo de 
 incidentes PDF 

Tutelas (corrtestaciOn Falio, Oesacato, 
recusacidn etc.) X PDF  

omunicaciones oticmies de soliotudes yb 
requenrnientos (Durante ci curso de X PDF 
oroceso).  
Jticios de respuesta a solicutudes yb 
requerirnientos (Durante at curso de 
roceso) 

X PDF 

tecursos de reposicionfl'raslado escntos 
de respuestas (Durante ci curso de 
proceso). 

X PDF 
- 

Auto de recurso de reposicion x PDF 

Wubdades /Traslados escntos de 
respuestas X PDF 

Autos de requerimientos / aciaracidn 
/comp)ernentaciOn x PDF 

Oficto ordenando a las autoridades 0 
enlidades correspondientes Is irtscripcian 
de Ia providencia, y ci levantamiento de las X PDF 

medidas cautelares. 

Grabacidri de audiericias (CD). X MP3 / MP4 

Autos quo ordenan pagos titulos judiciales X PDF 

Autorizaciones y10 Actas eritrega de tituios 
 judiciaies PDF 

Constancias/Certificacjones (Durante ci 
curso de proceso) X PDF  F---
Actas de desgioses y/o devoluciôn de 
documentos POE 



Incdentes del proceso 
X 

PDF 

Auto declara Ia terminacidn del proceso X PDF 

Tutelas (corrtestaciön Fallo, Desacato, 
recusacidn etc.) PDF 

Pruebas de entrega y10 devoluciOn de 
coneos devueltos PDF 

Comunicaciones ofidales de solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de X PDF 
proceso).  
Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de X PDF 
proceso)  
Recursos de reposicidn/Traslado escritos 
de respuestas (Durante el curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades bTraslados escritos de 
respuestas X POF  

Autos de requenmientos / aclaracidn / 
complementaciOn PDF 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Telegranras X PDF 

Derecho de petición x PDF 

Auto de respuesta al derecho de peticiôn X PDF 

Auto que apertura ci cuademo de reserva X PDF 

Documerrtos que el ponente considera que 
PDF sean reservados 

Memorando x PDF 

Resoluctones x PDF 

Titulos x PDF 

Traslado de descorre X PDF 



- PROCESOS ADMINISTRATIVOS - - 
- El proceso administrativo sancionatorin, hace relerencia at conjunto de acciones que Ia Supednlendencia de Sociedades realiza con at fin de hacer seguimiento a 

650 049 
SANCIONATORIOS 2 8 X X todas y coda mm de las operaciones tlnaocieras de las entidades a las cuates Ia Soperintendencia len reatizar inspeccidn, vigilancia y control. AsI misnro an esta 

3asberie se evidencian las sanci000s interpoestas a las enlidades que no envian Ia informacidn linanciera pam su seguimiento y control. La subs040 hone valor 
administrativo, toda vez gun as evidencia del cumptimiento de las tanci0005 asignadas a Ia lntnndnncia Regional, ostablecidas an Ia Resolucido 100- 0040 del 28 
de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencldn se deberd c000ervar diez(10) aOos, de los cualos dos (2) aEos se conservardn an at Archivo de Gestidn - 

Requenrniento de informacidn x PDF 
- 

Registro base de dabs X PDF y ocho (8) altos noel Arclnvo Cenlral.La serie contiene infonnacidn gun tiene valor secundaria histdrico como funntn potencial de consulta pam las 
- - - ovnstigaclonns retacionadas con Ia pmmocidn de to prospelidad del nrnprnsariado, Ia libortad de empresa coma base del desarrolln nacional, Ia solidandad 

Pliego de cargo x POF participacldn an Ia vida ecandmica nacional. Tiene valor tiscal de carborniidad a Ia Ley de Desarnollo Territorial aplicable de acuerdo a Ia vigenciu. hone valor 
conlable de conformidad a Ia Ley 1314 de 200901 cual refleja los estados Snaocieras p asoguramloolo de Ia informacidn aceptados an Colombia. Ti000 valor 
ngal no cumplimiento con los articulos 83, 84 p 87 de la Ley 222 de 1995, on retacids con Ia inspeccihn, nigilancia y medidas administrativos. Ley 1437 de 2011. EvaluaciOn pliego de cargos X PDF - - 

- 

ón con 01 Procedimionto Administration Sanonatod 	ce ulticulo 47 on mlad 	 cl 	 dn COO et 	mplimiento del a de contaidad con 01 Docroto 019 de 2012 an relad 	co 
Ada revisIon do lnformaciOn X PDF - - presupuosto para poder sancinnar. 

hazdn por Ia coal, una nez finalizados sus valores pomados p tiompos de mlencidn, se procndnrd a su cunservacido total, on soporto onginal, conbonne a los 
lineamiontas p pr000dimiontos definidos on Ia ostidad para garantizar Ia coosnrvacidn de documontos ftsicos y oloctrdnicas. Los documontos oloctrdnicas 
permanecerdn almaconados an at Sistema de informacidn 0 00 01 modlo de almacenamionto gun se enc000tre vigeote on Ia onlidad donde se ovidoncian las 
iarpotas de trabajn de Ia depondoncia para su rospoctiva consulta, utilizadn para 01 almacenamiento p Ia adminislrucldr de los documontos otoctrdnicos quo 
pormlto radicar, procosar, cantrolar y atmaconar los documonlns quo genera p rocibn Ia Enlidad; Oslo apticativa as administrado por 01 Grupo de 005150 
Oocumental de Ia Supoonlondoncia. 

Para 01 C050 de los documonlos hisicos se digitatizardn an formato PDF past nor cargadas an 01 Sistoma de inforrnaciOn a an 01 media de ulmaconanrionto quo se 
Jnc000rre vigontn on Ia oolidad, dondo se Ovideocian las carpelas de trabajo de Ia dopeodencia pam su rospectiva consulta. 

La actinidad de Ia digilalizacirin sord dosarroltoda por 01 Grupo de 005li6n Oncumontal, bomando como base los linoamiontos oStabtocidos 0001 puntO 2.2.4.2.4. 
lteproduccidn tdcoica (Oigitatizacldn) de Ia momona descriptiva. 

El Tiempn de Rolnncidn dard Inicio con 01 clone del lrdmito p terrnina con 01 tipo documental 	Constancia ojecutorla 

SustontO normatino: 

Rnsolucidn 100-0040 del 8 de 000ro de 2021, arliculu 16 numerates 18.2.1.5 

RenoluciOn sandionatoria impone multa X PDF 

Oficio nolicitud do InformaclOn X PDF 
- 

- 

- 

- 

- 

Oficlo respuosta a roquerimientos X PDF 

Resolucion impone Ia rnulta X POE 
-- - - 

Registro de actualizadiOn del sistema SIG X PDF - - 
- 

Respuesta a derechos de poticiOn x PDF - - - 

Recurno do rocurso 0 revocaboria directa X POE - - 
- 

Resoluctdn do notiflcacrdn X POE - - - 

Constancia ojocutoria X PDF - 
- 

REGISTROS DE OPERACtONES DE - - - 
La serb 	Registms de Oporacl000s de Cuja Mennr son dncomnntos an los quo se rolacionan las oporacionos de Ia caja m000r p los procosos de aportora, 

650 060 
CAJA MENOR njocucirin. reombnlso poe logalizacidn. Columbia, on cumplimienta con las norrnas om'didas por Cl Mbvisborio de hacienda p Credilo Pribtico. Oecrebo 2788, del 28 

liclornbro del 2012, Arllculo 12. Par el coal se reguta Ia constitucldn p funcinnamiontn de las Cajas M000ros p CI Estatuta Orgdnico del Prosupuesto Oncroto 111 
de 1998,1-a subseno none valor administrativo, lada nez quo as eoidoncia del cumplimionto de las fsncionos asignadas a Ia Inlondoncia Regional, oslabtecidos 
an Ia Resolucide 514-000008 de 3 eoero de 2024. En cuanto a los tiompos de rotevcidn se dobord canservar diez(10) altos, de los cualos dos (2) arms se 

Resotuctort nbc constitucudri de caja menor PDF 2 8 X 
Cortificado de disponibilidad prosupuostal - - - 

COP PDF . consorvarrin 00 01 Arcirivo de Gestjdn p oct10 (8) anon an 01 Archive Central, La ivfnrniacidn cantonida an Ia subsodo documental se cassolida on los 0510405 
- - - inancioms. an one sonlida no adquioro valores secundados. Tione valor logal, 1040 nez quo los documovlos quo compnnon to subsorle psodon ropresentar 

elomentos matorlales de cardcher probatodo dentrO de p0515105 prucesos disciplinados, ya quo dan caonta de las acciones a omisi000s ojocutadas por los Cortificado de aportura do cuenta bancaria PDF 
snrvidores priblicos 000argadas de cumplim con Ia funcidn, cobra 01105 las dnfinidas 00 01 Docroto 105840 2015, quo sonata quo las cuontas on quo se manejen 
ecursos de caja monor no roquieron de actnrizacidn ni registro (Articulo 2,3.2.5.) La bogalizacidn de los gastos de to 00)8 mevor dobord ofoctuarso doranle los 

cinco (5) dias sigulontes a su roalizacido (Arlicubu 2.8.5.7.) TodaS las nporaci000s gun se rouliceo a traues de is caja m000r doben nor rogistradus parer 
esponsablo de Ia caja m000r an 01 SIIF Nacion. Oslo incluye los procesos relacionados con Ia apertura, ejecuciOn, roembalsa ydo legalizacrdn para 01 clOne de 

la caja moror, asi comm 01 arqueo de ostas (Ailiculo 2.8,5.12.), En olrbod de In anterior, para ostablncer 01 tiempn de roloncidn de Ia nrinma, se rocomiovda loner 
on coenta to dispuosto on 01 articulo 2840 Ia Ley 96240 2005, 01 cuol sellala quo Las libros p papetes del comorcianle d000rdn nor conservadss por on pododo 
de diec (10) altos 000tadas a portir de Ia focha del rittirno asievin, documonla 0 comprobantO, padiondo utitizar para 01 olocto, a etoccidn del comerclanlo. su 
onservacirio on papol non cualquier media técnico. magnetico S electrdnico que garantice su reproduccirin euucta " 

rlazdv por Ia coal, 000 voz finalizados 505 valores primarlos p liempos de rotencirin se prncodord a su nliminacidn siguiondn los lineamontns ostablecidos 0001 

Poliza para 01 nianejo do recursos PDE - - 

PDF - - 

Eacturas PDF - - 
- 

Comprobantos do gastos PDF 

Cuentas de cobro PDF - - 
- 

RnsoiuciOn de roc0000imiento del 90510 PDF 

Registro de las operaci000s de croacjdn de - - 
- 

Ia Caja Menor 00 01 sistema SIIF 
PDF pools 2.24.2.3. Critonns para Ia obiminacidn de documevtos de Ia momnria doscriptiva y con In reglamontado 01 Acuordn Sot del 2940 febremo 402024, Arliculu 

4.5.4, Ia ocrividad serd desurrollada por 01 Grupo de Gnstidn Documental con 01 acompaOnmienla del Grupo de lnnnoacidn, Oosarroblo p Arqubtoctura de 
Aplicaciones. 

tiompo do reloncirin so deterrninO en atoucidn a to dispoosto 00 01 articulu 28 do Ia lop 882 dot 2005. 

Actas de arqueo de caja monor PDF 

- - - ....._.. 

~

E~ 

E Tiompo de Robencido duct inlcin con 01 demo de Ia vigeocia del trdmilo y lermina con 01 tipo documental Actas de arqueo de caja mnnor 



La serie solicitudes a convocatoria de asamblea a junta de 5oct05, corresponde a las medidas adroiflistrativas que puede adoptar esta superintendencra es Ia 
SOLICITUDES A CONVOCATORIA DE convocatoria de Ia Asamblea o Junta de Sacios, cuando quiera que éclat no se hayan reunido an las oportunidades prerastas an Ins estatutos a an Ia ley.La 

650 062 
ASAMBLEA A JUNTA DE SOCIOS 2 8 X subserie tieno valor administrativo, toda vez qae as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, establecidas an Ia 

Resolucirin 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuanto a las tiernpes de retencidn se deberd conservar diez(10) afias, de los cuales dos (2) aOos se conservardn 
an at Archivo de Gestidn y oct10 (8) anon an at Archivo Central. Tiene valor legal an cumplimiento con at articulo 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relacirin con las 
modjdes aclminjstrativas. Adicianalmente, an los articulos 56 y 69, an relacidn con Ia convocatoria a Ia Asamblea. Asi misma, at Cddigo de Comercia articulos 
181 y 182, an nelacirin con Asamblea General Janta de Sacias. Adomds, por que los documentos que camponen Ia serie pueden represeetar elementas 
matedales de cardcter probalorlo dentrn de posibles procesas disciplinarios, pa qae dan cuenta de las accianes a amisinnes ejecatadas por las servidores 

riblicos encargados de camplir con Ia fanciOo. Ia serie adquiere valorsecandarlo cientilico por nor documentos quo permiten realizer estudios histdricos coma 
aentes primarias del desarrolla administrativo de Ia Entidad 

Razdn por la cual, rare vez finalizados sas valores primaéos y tiempos de roteocirin, se procoderd a su canservacido total, an noporte original, contarme a los 
neamlentos y procedimientos delinidos on Ia ontidad pure garantizar Ia canservacion de documentos fisicos y electrdnicos. Los documentos electrdnicos 

vennanecerdn almaconados an 01 Sistoma de let orrnacidn 000 01 media de almacenamlenta quo se oncuentre vigento on Ia entidad daede se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependoncia para sa respective consulta, utilizado pare 01 olmacenamienta p Ia administracidn de los documentos oloctrOnicos quo 
ormite radicar, pmcosar. contralar y almacenar los documontas que genera y recibe Ia Entidad: este aplicativa as administrada por at Grupo de Gestirin 

Oocumental de Ia Saporintendoncia. 

olicitud convocatoria a junta de socios POE - - 
olicitud do información adicional POF 
licio de traslado at representante legal  POF - - 
ospuesta del represente legal  POE - - - 
olicitud do practices de pruebas  POE : 
esolucirin do pruebas POE 

osolucidn interpone recuroo POE 

esolucidn rethazo de rec mo PDF -  - - 
ficio do revocatoria POE 

esolucirirt do revocatona POE - - 
ResoluciOri u oticin ordena conv000r junta 
de socios POE - - 

P.1 Tiompo de Retencidn dard inicia con 01 clerro de Ia vigoncia del trdmite y termina con at tipo documental Resnlacidn a alicia ordona convocarjanta de saclos 

Sastonta naffliativo: 
Resolacido 100- 0040 del 28 de enoro del 2021 articulo 16 numeral 18.2.1.10 

La serie documental agrupe los documentos, mediante los cuales Ia Superintendencia de Sociedades realiza at andlisis y Ia confirrniacidn de Ia 
SOLICITUDES DE INFORMACION A situaciOn financiera, oconrimica, juridica y contable en atencidn con 10 dotorrnirrado enIa lay 222 de 1995, en01 decroto 1074 del 2015,01 articulo 650 065 SOCIEDADES 2 8 X lOde Ia Icy 1314 del 2009 y decreto 1380 del 2021.La subserie hone valor administrativo, toda vez quo en evidencia del cumplimiento de las 

funciones asignadas a Ia Intondoncia Regional, establecidas en Ia ResoluciOs 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiompos do 
rotención se debera cortsorvardioz(10) años, do los cuales dos (2) anon se conservardrr, Ofl 01 Archivo do Gesticin y oct10 (8) anon en ci Solicitud de informacidn financiera, 

ocondmica, juridica y contable do las pop ArchivoLa Sorie contieno documentos quo enidoncian los nlovjmierttos y operaciones realizudas por las sociedades comercialos inspoccionadas, 
entidades obligadus controladas y vigiladus por Ia Suporintendencia; esta informacidn tiene valor socandano ciontifico porque como fuonto potencial de consulta pare 

las investigacionen relacionadas con adrninistracidn pUblica, administracidn y gestidn juridica; andlisis oconômico de los procesos Ilevados por Ia Respuesta ala solicitud de inforrriaciOn - - - 
financiera, oconcimica, juridica y contable POE Superintendencia do Sociedades.La none tione valor contable ye quo los documentos qua Ia componen pueden roflojar movimientos econôrnicos 

de las ontidades obhgades y/o financieros de las sociedades vigiiedas, y pueden tenor valor fiscal, an Ia niodida quo ostos documentos tengart informaciôn pare dirimir 
ionflictos do cardctor fiscal. 

Razcin por Ia cual, one vez finalizados sus valoros primarios y tiompos de retoncicin, se procederd a su conservucicin total, en soporte original, 
confornne a los hneamientos y procedimientos definidos en Ia ontidad pare garantizar Ia corrsorvacicin de documentos fisicon p oloctrrinicon. Los 
documentos oloctrcinicos permanocordn almaconados en 01 Sistema do informaciOn a an ci media de almacenamiento quo se encuontro vigonto 
on Ia entidad donde se evidencrun las competes de trubajo de Ia dopondoncia para su respective consulta, utilizado pare at almacenamiento p Ia 

dministraciOn do los documentos oloctrOnicos quo perrnito radicar, procvsur, controlar p almaconar los documentos quo genera y rvcibe Ia - - - 
Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gesticin Documental de Ia Supemintendencia. 

El Tiompo de RotenciOn dard inicio con 0) ciorro do Ia vigoticia del tramite p ternhine con at tipo documental Rospuesta a Ia solicitud do informacidn 
financiera, econômice, juridica p contable de las entidedos obligadas 

Sustento nomniativo: 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 arliculo 16 numeral 16.2.1.3 

CONVENCIC IES  
CT= Conservacidn total 	 E= 	 I 	Ehminación 	 IS= 	ISelecci6n J 	M/D= 	I Modio digital 
OP= 	 ficina productora 	 b= 	 Serie documental I 	bts= 	I Subserie documental 

Jefe de la dependoncia Responnabfo del 	rea de gestion documental de Ia entided Secretarlo Generat o funcionerio administrativo de igual o superior jerargula 	 I 
Nombre: Nombre. Qoa Nombre: Jitj 	Co 	-o 	ck 	(. 
Cargo: Cargo. r4j Cargo: cQr!q 	6Qx'QoI 
Eirma: Eirma: ......fituozJ2JJ.t' Eirma: 

Fecha de Aprobeción: 

Fecha de Convatidacidn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIADESOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ JNIDAD AOMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDETE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Intendencia Regional de Is Zona Eje Cafetero (Manizales)  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOS IC ION 

REPRODUCCI 
Retenciôn 
Archivo 
Gestidn 

Tiempo de 
Retencidn 

Archivo Central 

FINAL 

- - ON 
TECNICA DEL 

PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

Etectrdnico 
- 

OP S SB SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
(extensiOn) 

CT E - S - (MID) 

La Subserie Acciones de Tutela se conforms por Ia agrupacion documental referente al mecanismo preferente y surnano por medlo del cual 
670 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES toda persona pueda reclarnar ante los jueces Ia protecciOn inmediata de derectros Constitucionales Fundamentales por encontrarse 

.jrnenazados o vulnerados en disposiciones 0 fallos decretada por a Supenntendencia de Sociedades. La subsene tierre valor administrativo 
toda vez que evidencia ci cumplimiento de las funciones de Is lntendenci 	de acuerdo con Is regulado cola ResoluciOn 100- 0040 del 28 de 
eners del 2021 articulo 16. Tienen valor legal, segrin lo descrito con ci Articulo 86 de Is ConstituciOn Politica de Colombia reglanrentado 

004 	Acciones de tutela 2 8 X 

NotificaciOn PDF mediante el Decreto 2591 de 1991. 

RazOn por Is cual, usa vez finalizados sus oalores primarios y retenciOn se adelantard una selecciOn cuantitativa del 10% an su suporte original, 
luesto que a producciOn anual no supera 50 unidades documentaies, cuaiitativamonte Is selecciOn obedecerO a aquellos expedientes que se 

Dernanda PDF 

Poder PDF enfoquen an Is vision y Is evaluacirin que tiace el ciudadano de los derechos fundamestales, Como los reclarna y presenta a Ia luz pOblica; el 
funcionamiento oportuno 0 inoportuno de Ia acciOn del estado sobre el posible derecho vulnerado 0 afectado; asi corns Is organizaciOn de sun 
instituciones y ci serviclo. lnciuye informaciOn que permite evaivar Ia adrninistraciOri pOblica, sun postulados y ejecuciones de las reclarnaciones 

ContostaciOn de demands PDF de las Sociedades frerite a las decisiones proferidas porla Supenrtlendencia de Sociedades.Estos perma000erdn aimacesados en ci Sistema 
de informaciOn o en ci medio de aln,acenarniento que se encuentre vigente en Ia entidod donde se evidencian las carpetas de trabajo de is 

Sentencia PDF - dopender-icia para su respectiva consulta, utilizado para ci airnacenamienlo y Is administracion de los documentos electrOnicos que perrnite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe lx Entidad; este aplicativo Os administrado por ci Grupo de GestiOn 

impugnacrorr PDF Documental de Is Superintendencia. 

La informacion restante se etiminard usa vez hayarr cumplido ci tiempo de retenciOn sigsiendo los lirrearnenlos establecidos en ci punto Sentencia segunda instascia PDF 
2.2.4.2.3, Cnterios pars ix elirninaciOn de documentos de Is memoria descriptiva y COO 10 regiamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Is actividad serd desarrollada por CI Grupo de Gestidn Documental en ci Archivo Central. 

'os criterion de seiecciOn se deterrrrinaron segUn lo descrito en Ia memoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia delernrinaciOn de 
solecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 cierre del trOmito y termina con at tips documental Sentencia segunda inslancia 

Sustento normativo: 

Articulo 86 de Ia ConstituciOn Politica 

00cr-do 2591 de 19 de noviombre del 1991 

Docroto 1069 del 2015: 

Resoiucidn 100- 0040 del 28 de errero del 2021 srticuio 16 numeral 16.2.2.5 

Articulo 87 de Ia constitucidn politics 



610 002 ACTAS 
as actas de grupo primano tienen valor administrativo an razOn at cumpirmiento de las funciones asignadas an Is Circular Interna nümero 165-

000015 cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interds laboral, an particular de care at servicio y Is responsabilidad de 
Is instituciOn, an los diferentes momentos de gestian, con miras at mejoramiento continuo de Is oficina productora.Con respecto a los tiempos de 
retenciOn se deberO conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarOrr en at Archivo de GestiOn y ocho (8) arios an at Archivo 
Central, este tiompo se dotermina por at nivel de consulta de Is oficina productora para establecer Is trazabilidad de las actuaciones 
administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generates para Is integraciôn de Is planeaciOn y Is gestion 
tormados an el Decreto 1083 del 2015. 

azOn por Is cual, usa vez finalizados sun valores primarios y retenciOn se adolantard usa selección cuantitativa del 10% an su suporte original, 
puesto que to producciOrr anual no nupora 90 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn obodecerd a las actas que reflejen Is 
funciOn del grupo.Los documentos eiectrOnicos seleccionados permanecerOn almacenados an ci Sistema de inforn,aciOn 0 on at medio de 
dmacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is depondencia para su respective 

consulta, utilizado pare at almaconamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOrricos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y rocibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOrr Documental de Is 
Superintendencia. 

°ara at caso de los documentos fisicos seloccionados se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas an 01 Sistema de informaciOn o en at 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Is digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomandO corno base los lineamientos establecidos an el 
punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacirin) de Is rnemona descriptiva. 

La inforn,aciOn restante se eliminarO usa vez hayes cuinplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamentos establecidos an ci punto 
2.2.4.2,3, Criterios para Is eliminaciOn de documentos de Is mernona descnptiva y con to reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5,4, Is actividad sera desarrollada por at Grupo do Gestion Documental an el Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segin 10 descrito en Is memoria descriptive en ci punto 2.2.4.2.2. Cnterios pare Ia detern,inación de 
selecciOn documental 

El Tiempo do RelenciOn dara inicio con at cierre del trOmrte y termina con ci tipo documental Acta de de grupo pnmano. 

Sustento norniativo: 

Circular Interna nOmero 165-000015 

024 Actas de grupo pnmarjo 2 8 x x 
Comunicacian oficial citaciôn a reuniOn de 
grupo primario X PDF 

- - 

Acta de de grupo pnmerio X PDF 

- - 



ACTOS ADMINISTRATIVOS 	 La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresan las directaces impartidas por Ia Intendencia 

255 	Resoluciones 	 2 	 18 	x -  - 	
- 	 egional, se resuelve una situación bien de cardcter general o especifico, que determinen el control de cualquier Sociedad comercial no vigilada 

por otra supenntondencia. La subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionos asignadas 

Resoluciones 	 X 	PDF 	 an ci Decroto 1738 de 22 de diciembre de 2020. La subserie tiene valor legal toda nez que esta documentacirin se evidencia de las decisiones 
que toman en virtud del desarrollo del objeto n,isional de la entidad y de donde se pueden desprender responsabilidados. Los documentos que 
componen Ia serie pueden constituirse an elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos 
administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y an ejorcicio de las competencias que se le han contoridas legalmente. 

Esta subserie adquiere vabores secundarios de caracter histdrico y patrimonial an tanto compila documentacidn que da cuenta de las decisiones 
misionales y administrativas de la entidad; an estos documentos se puede indagar los cambios estructurales que Ia Superintendencia de 
3ociedades he realizado an pro do Is vigilancia y control de las sociedades colombianas, convirtiendose en fuonte primaria para estudios 
administrativos, histrbncos, juridicos y econrimicos de las sociedados comerciales del pals. So retiene dbez aflos (10) arbos a partirdo Ia fecha del 
ierre del trdmite; ya quo ostos documentos son importantes para Ia gestidn, administraciOn, vigilancia y control do Ia Superintondencia de 
ociedades; de los cuales dos (2) anos corresponderdn al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; 

azOn por Ia cual, usa nez finaiizados sus valoros primanos y tbempos do retenciOn, se procederd a su consorvacidn total, an soporto original, 
onformo a los lineamiontos y procedimientos dofinidos an Ia entidad para garantizar Ia consorvacirin de documentos fisicos y electrdnicos. Los 

documentos olectrdnicos pormanecordn almacenados an 01 Sistoma do informacidn o an 01 medbo de almacenamionto quo se oncuentre vigonte 
an Ia entidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 01 almaconamionto y Ia 
administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y alrnacenar los documentos quo genera y recibe Ia 
tntidad; oslo aplicativo as administrado pot 01 Grupo de Goslitin Documental de Ia Superintendencia. 

7ara 01 caso do los documentos fisicos se digitalizardn on formato POE para ser cargadas an ci Sistema do informacion o 05 01 medio de 
almaconamionto quo se oncuentre vigonto On Ia entidad, donde se ovidoncian las carpotas de trabajo do Ia depondoncia para su rospoctiva 
.onsuita. 

La actividad de Ia digitalizaciOn sect dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como baso los linoamiontos Ostablecidos an 01 
nunto 2.2.4.2.4. Roproducciôn tOcnica (Digitalizacidn) de Ia momona descriptiva. 

El Tbompo de Rotonciãn dará inicio con ci ciorre de Ia vigericia del trdmito y tormirra con 01 tipo documental Resoluciones 

Sustonto normativo. 

Docroto 1736 de 22 de dicbombro de 2020 Articubo 35 numeral 4 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de onoro del 2021 articulo 18 numeral 16.2.2.7 



CONSECIJTIVOS DE COMUNICACIONES - - - La subserie Comunicaciones Oficiales Enviadas on Ia compilacidn de aquellas comunicaciones qua son enviadas por estas, ya sea an 
670 018 

OFICIALES respuosta o solicitud de aiguna de sus actividades misionales a transversales, hacia otras entidades, personas naturales o juridicas con Ia qua 
enga alguna relacirin.Tieno valor administrativo en razrin al cumplimiento de las furrci0005 asignadas an Ia Resoiucirin 100- 0040 del 28 de 

enero del 2021. El tiempo de retencirin se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terniinolôgico del Arct,ivo General de Ia NaciOn quierl 

056 
Consecutivos de comunicaciones 

2 8 X determine qua rista agnipaciôn documental, se debe conservar por un periods de diez (10) aflos, a partir del acta de cierre anual. Se 
ofucuales enviadas conservard Ia documentacion dos (2) años en el archivo de gestirin y ocho (8) atos an 01 archivo central.Una vez cumplido ci tiempo de 

- - - etescihn , se procode a eliminar an su totahdad Ia subsene pues no poseen valores pare Is investigacidn y an su composiciön solo reposan las 
Consecutivo de comunicaciones oficiales 

PDF segurrdas copies de las comunicaciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anexos. La anterior, teniendo en cuenta qua estas 
enviadas - - comunicaciones no preseritan un hilo conductor, porque se encueritran una gran variedad de asuntos qua no bnndan coherenCia an Ia 

inforn,aciôn.Asi mismo Ia inforn,aciôn se consolida de forma ordenada an coda uno de los expedientes segrin su asunto an las dependencias 
ncargadas. La subsene tiene valor legal, an relaciôn con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.7. 

lazrin par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tempos de retencirin se procederâ a su ehminacian siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciris de documentos de Ia memoria descriptive y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 

Acta cierre anual de consecutivo POE 

Listado de n6meros radicados anulados POF 

___  

del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serâ desarrollada por 01 Grupo de Gestiön Documental con ci acompañamiento del Grupo 
de lnnovaciôn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiornpo de RetenciOri dara inicio COfl 01 clone de la vigencia del trdmite y tormisa con ci tipo documental Listado de nümeros radicados 
anulados 

'lustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.7 

Resolucihri 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- - - La subserie Consecutivos de comunicaciones oficiales intemas as Ia compilaciOn de aquollas comunicaciones qua son intemas eritre 

670 018 057 
Consecutivos de comunicaciones 

2 8 X dopendiencias y su caracter os intormativo.Tiene valor administrativo en razön ai cumplimiento de las funciones asignadas an Ia ResoluciOn 
oficiales intemas 100-0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retención se define de acuerdo a 10 indicado an 01 Banco Terminoiogico del Archivo General 

de Ia Nacirin quien determine quo ésta agrupaciôn documental, se debe conseroar por un periodo de diez (10) anos, a partir del acta de cierre 
anual. So corisernard Ia documentación dos (2) anos an at archivo de gestiori y ocho (8) afios en 01 archivo centrai.lina vez cumpiido ci tiempo Consecutivo de Comunicaciones oficiales 

pop n emas ne rotención , se procede a elirninar an su totalidad la subsene pues no poseen valores pare Ia investigación y an su composiciOn solo reposan 
las segundas copies de las comunicaciones enviadas intemas entre oficinas de Is Superintendoncia, sin incluir sus anexos. La anterior, 
uniendo an cuenta qua estas comunicaciones no presentan un Silo conductor, porquo se encuentran una gran vanedad de asuntos qua no 

Acta cierre anual de consecutivo POE - - - 
Listado de ndmeros radicados anulados POE - brindan coherencia en Ia inforrnaciOn.Asi mismo Ia inforrnaciOn se consolida de forms orderrada en cada uno de los expediontes segun su 

asunto en las dependencias encargadas. La subserie tiorre valor legal, en relacihn con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.4. - 
azon por Is cual, una you finalizados sus valores primarios y tiempos de retencirin se procederd a su eliminracirin siguiendo los lirreamentos 

ostablocidos en ci punto 22.4.2.3 Criterios para Is eliminacihn de documentos de Ia memoria doscriptiva y con 10 regiamentadO ci Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord desarrollada por at Grupo de GestiOn Documenlal con 01 acompanamiento del Grupo 
10 lnrnovacion, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones.. 

El Tiempo de Retenciôn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y tormina con ci tipo documental Listado de nümeros radicados 
anulados - - - 
Sustento norrnativo: 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo Articulo 4.2.4. 
Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19,8 



670 018 
058 

Consecutivosde Comunicaciones 
oficiales rocibidas 2 8 X 

La subserie Comunicaciones Oficiales Recibidas se convierte an Ia herramienta para Ia recepciön de los documentos externos Ilegados a la 
Superintendencia de Sociedades, con elfin de realizar el direccionamiento correcto a coda una de las comunicaciones. Tiene valor 
administrativo an razon al cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiompo de 

 retenciön se define de acuerdo a 10 indicado on el Banco Terminoldgico del Archivo General de Ia Nación quien detemlina quo dsta agrupaciôn 
documental, se debe conservar por on penodo de diez (10) ahos, a partir del acta de cierre anual. Se conservard Ia documentaciôn dos (2) anos 

 fl 01 arcliivo de gostiôn y ocho (8) anos an 01 archivo central.Una vez curTlplido ci tiompo de rotonción. se  procodo a oliminar on su totalidad Ia 
subsoulo pues no posoen valores para Ia investigacidn . Asi mismo Ia informacion se consolida de forma ordenada an coda uno de los 
uxpedientes segin su asunto our las depondoncias encargadas. La subsono tiono valor legal, an relacidn con 01 Acuerdo 01 del 29 do fobroro 

 do 2024 articulo 4.2.6. 

Razuls pot Ia coal, una voz funalizados sos valoros primarios y tiompos de retencion se procodord a su oliminaciuln siguiondo los linoamontOS 
stablocidos an el punto 2.2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memona deSCnptiva y con 10 reglamentado 01 Acuerdo 001 

del 29 de fobroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorá dosarrollada pot 01 Grupo de Gostidn Documental con 01 acompanamionto del Grupo 
de lnnovacidn, Desanollo y Arquitectura de Aplicacionos.. 

El Tiompo de Rotonciuln data inicio con ci ciorre de Ia vigencla del trámite y tonnina con 01 tipo documental Listado de nCimoros radicados 
anulados 

Sustento normativo: 

Acuerdo 001 del 29 de fobrero 2024 articulo Articulo 4.2.6. 

Resolucidn 100- 0040 del 28 de onoro del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

- 
i. onsecutivos de comunicacuones oficualos 
recubudas POE 

- - 
Acta deCO anual de consocutivo POE 

- Listado de numoros radicados anulados PDF - - 



670 023 DERECHOS DE PETICION 2 8 

- - - 
X 

La serie de Derohos de Peticirin es una agrupaciOn documental an la que se conservan los documentos mediante las cuales se presentan 
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades que prestan servicios priblicos 0 ejercen tunciones pUblicas, para obtener rospuestas 
,rontas y oportunas de acuerdo con 01 Articulo 23 de Ia ConstituciOn. Tiene valor administrativo an razón al cumplimiento de las funciones 
asignadas enla ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. El tiempo de retenciOn será por diez (10) anos, tiempo dispuesto por el Banco 
rerminologico Archivo General de Ia Nación de los cuales dos (2) ahos corresponderrin al Archivo de Gestidn y otho (8) an Archivo Central. 
Tiene valor legal, ya que Ia informacidn que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superbores 
siguiendo el articulo 23 dole Constitucidn Politica de Colombia. Ia Ley 1755 de 2015 quo regula todos los aspectos del Derecho de Peticibn 
se sustituye un titulo del Cridigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo II. Los 
documentos que contiene la serie podrian constituir elomentos materiales probatorios dentro de posiblos procosos de carácter disciplinario. 

RazOn por Ia cual, una vez funalizados sus valores primados y retenciôn se adolantarâ una seleccibn cuantitativa del 5% en su suporte original, 
Suesto quo Ia producciOn anual ye supera 201 unidades documentales, cualitativamonte Ia selección obedecerrb aquellos Derechos de Peticirin 
que se refieran a las acciones concomientes a Ia tome de decisiones frente a los mecanismos de inspeccirin, vigilancia y control sobre las 
sociedados corvercialos, SucursaloS de sociedades extranjeras, empresas unipersonalos proferidas por Ia Intendencia .Estos permanecerrin 
rimacenados an el Sistema de informacidn 0 Ofl el modio de almacenamierito quo se encuentro vigenlo en Ia entidad dondo se evidoncian las 
carpotas de trabajo de Ia dependoncia para su respective consulta, utilizado para 01 almaconamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrdnicos quo porrnito radicar, procosar, Controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe la Entidad; este aplicativo as 

dministrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

La inforn,ación restanto se dimmerS una voz hayes cumplido el tiempo de retencibn siguiendo los lineamentos ostablocidos 05 01 punto 
2.2.4.2.3. Criterion pare Ia oliminaciOn de documentos de Ia mernoria descriptive y con 10 roglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de fobroro de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sord dosarrollada por 01 Grupo de Gestion Documental en 01 Archivo Central. 

Los critorios de solecciOn se dotorminaron sogdn Is descnto an la momoria descriptive en el punts 2.2.4.2.2. Criterios para Ia determmnación de 
solocciôn documental 

El Tiompo de Retoncirin derd inicio con el cierre de Ia vigencia del trSrnite y tormina con 01 tipo documental Respuesta Derecho de PeticiOn, 

3ustonto normativo: 

Rosolucibn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.9 

Derecho de Peticidn PDF 

Respuesta Derecho de Peticidn. PDF 



- - - La subserie Informes de Estados Financieros de Sociedades Vigiladas e Inspeccionadas, hace referenda a los informes quo Is Intondoncia 
670 031 INFORMES Regional roaliza como seguimionto an las actividados de inspoccirin, vigilancia y control a las sociedades comerciales, sucursales do 

sociedades extranjeras, ompresas uniporsonales quo coda Regional tide a su cargo. Tieno valor administrativo on razdn at cuniplimiento de las 
Informes de estados financieros de funciones asignadas an Ia Rosolucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 .La subserie posoo valor legal de acuerdo con 01 Decreto 2649 del 29 

110 
sociedades vigiladas e inspeccionadas 2 8 X de diciembro de 1993. La subserie posee valor contable y fiscal ya quo evidoncian registras de mavimientos contables y conilictos de interris. 

on respecta a los tempos de retendidn se deberd conservar diez (10) años, de los cualev dos (2) anos se conservardn 05 01 Archivo de 
GestiOn y ocho (8) arms an 01 Archivo Contral.Esta informacibn tiene valor secundario cientifico coma fuonte potondial de consulta para las Comunicacidn ofidral solicitud de Estados 

PDF Financieros invostigacionos rolacionadas con administracirin péblica, administración y gostion juridica; andlisis económico de los procosos Ilovados por Ia 
Buponntendencia de Sociedades La sene tiono valor contablo y finandiero ya quo los documentos quo Is componon puedon reflojar 

Estado Financieros PDF movimientos econömicos y/o financieros de las sociedades sometidas a control y vigilancia y pueden tenor valor fiscal, an Is medida quo estos 
documentos tengan informacitin pare dinmir conflictos de cardcter fiscal. lrrforrve de Estados Financieros de - - - 

Sociedades Vigiladas o Inspoccionadas PDF 

qazãn par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempas de rotencirin, se procederd a su conservaciOn total, an saporte original, 
conforrne a los lineamiontos y procedimientos dofiroidos on Ia ontidad pare garantizar Ia preservaciön digital a largo plazo de los documentos. 
.Estos pormarrocordn almacenados en 01 Sistema de informacidn a an 01 media de almacenamiento quo se errcuentro vigente en Is entidad 

Resoluciôn de multa PDF 

Notlficacrones PDF donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su rospoctiva consulta, utilizada pare at almacenamiento y to 
,sdminmstraciôn de las documentos electrdnicos quo permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Cuontas de Cobro PDF - Entidad; oste aplicativo es administrada par 01 Grupo de Gestidn Documental de Is Supenntendencia 

. 	.. 	. . . 	. ............................ El Tiempa de Retencion dard unicia con 01 clone de Ia vigencia del tramite y tormuna con 01 tipo documental Informe de estados tunancueros de 
sociedades vigiladas 0 inspeccionadas 

Sustento norrnativo: 

Resolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.23 

Roporte de facturas de contribuciones PDF 

Constancia Ejecutoria pp 

670 031 111 Informes de gestidn 2 8 
subserie subsee inforrnes de GostiOn agrupan Ia inforTnacirin administrativa quo evidoncia 01 control de las actividades de toda Ia estructura 

vrarquica organuca y funcuorual de Ia enludad, aquu Is subserie transmute desde 01 nivol operatuvo-ejocutiva, haste los mds altos nuvelos de 
dirocciOn a intonmaciOn sabre 01 desempeño de unidades y funcianarios, su valor administrativo se ennquece en Ia medida quo son una Informes doostIon g X . 
herraunienta de rendicirin de cuentas a ruivel intema y hacia Is camunidad exterrra. La subserie tiono valor administrativo, toda vez quo es 
evidencia del cumplirnionto de las funciones asignadas a Ia Intendericia Regional, ostablocidas en Ia ResaluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 
2021 	articulo 19.por 01 aporte que puodo brindar at Ostudia de las historia institucional, del sector administrativo a de to FunciOn PUblica.Estos 
documentos posevn valor prirnanio administrativo y valor secundaria histonco y cultural, razOn par Ia dual se dotvrmina su conservaciOn total 
corno medida pare garantizar Ia integndad, dispanibilidad y consulta future dole infarrnaciOn contonida en ollas.La consorvaciôn de estos 
informes asegura to trazabilidad de las acciones institucionales a 10 largo del tiempo y porrnito presorvar 01 contoxto do gestiOn do coda 
depondencia, consalidanda asi 01 patrimonio documental de Is entidad. 

RazOn pot Ia coal, una vez finalizadas sus valores pnmanas y tiempas de retendiôn se procederd a su canservaciOn total, an soporto original 
se garantizard su reproducciOn vxacta par medio tecnalOgico a través de Ia digitalizaciOn con fines archivisticos, con Cl fun cargar las imdgvnes 
05 01 Sistema de infarnraciOn quo se encuentra vigonto an Ia ontidad donde se evidoncian las carpetas de trabajo de Ia depvndencia pare su 
respective consulta, utilizado pare 01 almacenamiento y Ia administracion de las documentos eledlrOnicos quo permute radicar, procesar, 

- - 
controlar y almacenar las documentos que genera y rocibe to Entidad; onto aplicativo en administrada par 01 Grupo de GostiOn Documental de Ia 
Super'intendencia. 

,.a actividad de Ia digitalizaciOn serO desarrallada par 01 Grupo de GestiOn Documental, tamanda coma base las linoamientas establocidos en 01 
punta 2.2.4.2.4. RepraducciOn lricnica (OigitalizaciOn) 	de to memona descriptive. El tiempa de rotenciOn se establecis de acuordo a to 
ustabledido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 do 2020. 

0ara el caso de los documentos vlectrOnicos estos pvmlanecordn almaconadas an 01 Sistema de informaciOn a on 01 media de - - - 
almacenamiento que se oncuentro vigonto an Is entidad dondv se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su rospoctiva 
consulta, utilizado para el almacenamiento y Is administradión de las documentos eledtrOnicos que por'mite radicar, procosar, controlar y - - - 
almacenar los documentos quo genera y rocibo Ia Entidad; vote aplicativa es administrada par 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia 
tupenntendencia. - - - 
El Tiempo de RetenciOn demO inicia dOS 01 demo de Is vigoncia del trOmitv y ten'nina con 01 tipo documental Informes de gvstiOn 

Sustento narmativo: 

'4esoluci6n 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.10 



670 031T119 
Informes de reuniones de mdximo 

2 8 X 
informes de reuniones de rndximo drgano social, de Ia Intendencia Regional ; tienen relaciOn con Ia toma de decisiones y participecion de Ia 

drgano social - junta de Socios o Asamblee General de Accionistas, an las cuales se reurlen por 10 menos una vez al mes, an cumplimiento de los estatutos. La 
subserie tiene valor adrninistrativo, toda vez que as evidencie del cumplirnierrto de las tunciones asignades a Ia lrrtenderrcia Regional, intorme de reuniones de mdximo drgano 

PDF social X 
establecidas an Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retención se deberd conservar diez (10) anon, 
de los cuales dos (2) arios se conservarcin en el Archivo de Gestidn y ocho (8) años en ci Archivo Central. La subserie contiene documentos 
que permiten realizer estudios histdricos como fuentes primarias en ci desarrollo administrativo de Ia Entidad. La subserie tiene valor legal, toda 
vez que Ia inforrnacidn que contiene los documentos que Ia conforman se deriven derechos y obligaciones especiatmente an to relecionado con 
Ia tome de decisiones, an cumplimiento con los articulos 25, 30 y numeral 3) del articulO 87 de Ia Ley 222 de 1995, an relacidn con ci proceso 
ancionetorio administretivo y a 10 relativo a Ia obligecidn que tienen las matrices o controlantes de solicitar Ia inscrtpcidn de las situeciones de 

control y/o los grupos empresanales en el registro mercantil. Asi mismo, porque los documentos constitutivos de Ia subserie, pueden represcrrtar 
elementos nieteriafes de cardcter probetorio dentro de posibles procesos disciplinanos, ye que den cuente de las acciones u omisiones 
ejecutedas por los servidores priblicos encargados de cumplir con Ia funciórr. 

Razdn por Ia cual, use vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencicin, se procederd a su conservacirin total, an soporte original, 
conforme a los Iineemierrtos y procedimientos defirridos an Ia entidad pare garantizar Ia corrservecibn de documentos fisicos y electrôriicos. Los 
documentos eiectrónicos permanecerdn elmecenados an ci Sistema de inforrnacidn o an ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entided donde se evidencian las carpetas de trebajo cia Ia dependencia pare su respectiva consulta, utilizedo pare ci elmecenemiento y  Ia 
administracidn de los documentos electrdnicos que permute radicar, procesar, controler y elmecener los documentos que genera y recibe Ia 
Entided; este aplicativo as administrado por ci Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintendencia. 

,5ere ci caso de los documentos fisicos se digitaiizardn an formeto PDF pare ser cergedas an ci Sisterna de inforniacidn o en ci media de 
elmecenemiento que se encuentre vigente en Ia entided, donde se evidencien las carpetes de trebejo de Ia dependencie pare su respective 
Corrsulta, 

,,,a actividad de Ia digitaiizacidn nerd desarrolleda por ci Grupo cia Gestion Documental, tomando conro base los lineamientos esteblecidos an ci 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccion técnica (Digitaiizecion) de Ia memoria descnptiva. 

21 Tiempo de Retencidn dard inicio con at cierre de Ia vigerrcia del trdmite y  lerrnine con ci tipo documental Infornie de reuniones de mdximo 
orgeno social 

670 033 INSTRUMENTOS DECONTROL - - - Los instrurrientos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por pane de los funcionarios 
ompctentes, esi corno ci seguirniento a los tiempos de respueste de las comunicaciones recibidas y errviedas. La subserie tiene valor 

administretivo, toda vez que es evidencie del cumplirniento de las funciones esignadas a Ia intendencie Regional, establecidas en Ia ResoiuciOn 
Instrumentos de control de 

134 comunicaciones oficiates enviadas 2 3 X 100- 0040 del 28 de enero del 2021 - En cuento a los tiempos de retenciOn se det,erd cOnser'var cinco (5) altos, de los cuales dos (2) años se 
conservarcin en ci Archivo de Gestrdri y tres (3) arros en ci Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
copies de Ia comunicaciôn enviede se agrege al expediente y su contenido es de ceracter inforrnativo.La subserie tiene valor legel, en relecidn Planillas de comunicaciones Enviadas - - 

Externas (pienihas), X PDF con ci Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

Plerrille de distribucirin de comunicaciones 
enviedes por motorizados X PDF 

qazón por Ia cuel, ursa vez fir'raiizados sus velores primarios y tiempos de retenciOn se procederd a su elimmnacicin siguiendo los hneerrlentos Pienifla de devolucion de comunicaciones - - - 
oficiales X PDF establecidos en ci punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia elirninecirin de documentos de Ia memorie descriptive y con to regiementedo el Acuerdo 001 

del 29 cia febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad acid desarrollade por ci Grupo de Gestirirr Documental con el acompahamiento del Grupo 
de lnnovecicin, Desarroto y Arquitcctura de Aplicaciones. 

Sustento normetivo; 

Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 erticulo 4.2.5. 

Resolución 100- 0040 del 25 de enero del 2021 erticulo 19 numeral 19.8 



670 033 
Instrumentos de control de 

2 3 x Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepciOn y envio de los documentos, por parte de los funciorrarios comunicaciones Oficrales untemas 
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. La subserre tiene valor 
.jdmiruistrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia lntendencia Regional, establecidas an la Resolucidn Planillas de Comunicaciones Ofuciales - 

Intemas X PDF 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retencirin se deberd conservar cinco (5) ahos, de los cuales dos (2) aPos se 
conservaran an el Archivo de Gestirin y tres (3) altos an el Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
copias de Ia comurricación enviada se agrega al expediente y su corutenido as de caracter inforn,ativo.La subserie tiene valor legal, an relaciOn 
con at Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.2.5. 

azOn por la cual, una vez funalizados sus valores primarios y tiempos de retencidn se procederá a su elimiruaciltn siguiendo los lineamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterion para Ia elimiriacidn de documentos de Ia memona descriptive y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sara desarrollada por el Grupo de Gestiór, Documental con el acompañamiento del Grupo 
de lnnovaciOn. Desan'ollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trâmite y termina con el tips documental Planillas de Comunicaciones 
)fuciales Intemas 

(usteruto norniativo: - - - 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. - - - 
lesoluciOn 100-0040 del 28 de enero del 2021 articulo 19 numeral 19.8 

670 033 136 
Instrumentos de control de 
comunicaciones ofucialesrecibidas 2 3 X - Los instrumentos de control de comunicaciones permiten certificar Ia recepcion y envio de los docurnentos, por parte de los funcionarios 

competentes, asu como el seguimuento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recubidas y eriviadas. La subsene tiene valor 
administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia lntenderrcia Regional, establecidas an Ia ResoluciOn ... Planillas de correspondencra Recubuda X PDF 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciórr se deberá conservar cinco (5) altos, de los cuales dos (2) anon se 
conservarán an el Archivo de Gestirin y tres (3) altos en el Archivo Central. Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las 
copies de la comunicacidn enviada se agrega al expediente y su contenido as de caracter inforn,ativo.La subserie tiene valor legal, an relacirin 
con el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 articulo 4.25. 

fazôn por la cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retericiOn se procederd a su vliminacidn suguiendo los lineamentos 
establecidos en el punts 2.2.4.2.3. Critenos pare Ia eliminaciôn de documentos de Ia memoria descriptive y con Is reglamentado el Acuerdo 001 
del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad vera desarrollada por ci Grupo de Gestidn Documental con at acompaltamiento del Grupo - de lnnovaciOn, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdrnite y termina con el tipo documental Planillas de correspondencia 
recibida 

tustento norniativo: - - - 
Acuerdo 001 del 29 de febrero 2024 articulo 4.2.5. 

tesolucion 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 19 numeral 19.8 



670 035 INVESTIGACIONES - - -  - La subsene investigaciones Administrativas, son aquellos procesos sancionatorios donde se origina una solicitud presentada por las personas 
'egitimadas por Ia ley para hacerlo 0 de rnanera oficiosa por la propia superintendencia, con el cual se busca estabiecer Ia ocurrencia de 
irregulandades al interior de las sociedades, ya sea en lv administracian de las mismas o, en vi ejercicio de Ia revisoria fiscal, en los casos an 
qua procede esta figura. La subsetre tiene valor administrativo, toda vez qua en evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia 
intendencia Regional, establecidas an la Rvsoiucirin 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	En cuanto a los tiempos de retencirin se debera 
conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anon se conservardn an ci Archivo de Gestion y ocho (8) anon an el Archivo Central. 

Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83,84 y 87 de Ia Lay 222 de 1995, an rvlacidn con Ia innpección, vigilancia y medidas 
 udmjnistrativas, Ley 1437 de 2011, articulo 47 en relacirin con at Procedimiento Adminintrativo Sancionatono de contornrrdad con el Decreto 019 
de 2012 an relacion con el cumplimiento del presupuesto para poder saricionar. 

RazOn por Ia cual, una nez finalizados sun valores pnmarios y rvtvnciôn se adalantara una seleccirin cuantitativa del 5% en su suporte original, 
7uesto qua Ia producciOn anual supera 201 unidades documentales, cuahtativamente Is seleccidn obedecard a aquetos expedientes qua se len 
haya impuesto las multas por incumplimiento. para los documentos an soporte fisico se garantizard su reproduccirin asacta por medio 
ecnológico a travCs de Ia digitalizacirin con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes an ci Sistenna de inforn,aciOn qua se encuentra 
vigente en Is entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para ci 
ulmacanamianto y Ia administracirin de los documentos electrãnicos qua pernlite radicar, procasar, controlar y alniacenar los documentos qua 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as adminintrado por ci Grupo de Gestirin Documental de Ia Supenintandencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digrtalizaran an forrnato PDF pare ncr cargadas an ci Sistema de rnformacion o an at 
rnvdio de almacvnamiento qua se encuantre vigente en Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare su 

La actividad de Is digitalizaclrin serd desarrollada por ci Grupo de Gvstidn Documental, tomando corno base los lineamientos establecidos an vi 
xmnto 2.2.4.2.4. Reproduccirin tnicnica (Digitalizaciôn) de Ia rnemona deScnptiva. 

La . nfomracron restante se eliminard una nez hayan cumplrdo ci tiempo de ratvncrrin aigurvndo los lineamentos establecidos en el punto 
2.2.4.2.3. Criterion para Ia eliminacion de documentos de Is niemona descriptiva y con 10 reglamentado vi AcuerdO 001 del 29 de tebrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Is actividad serd desarrollada por ci Grupo de Gestirin Documental en el Archivo Central. 

Los criterion de selecciin se deternrinaron segürr to descrito an Ia memoria descriptiva en vi punto 2.2.4.2.2. Cvterios para Ia deterrninacirin de 
selecciOn documental 

El Tiernpo de RetenciOn dard inicio con ci ciene del trámitv y temmina con vi tipo documental Solicitud inicio de procedimiento de insolvencia 

Sustento norrnativo; 
- 

 Resolucion 100- 0040 del 28 de anero del 2021 	arliculo 16 numeral 16.2.1.12, 16.2.1.17 y 16.2.1,18 

145 Investugacuones administrativas 2 8 X X 

Solicitudes de investigaciones
administrativan X P D F - - - - - 
Papeles de trabajo x PDF 

isitas diligencias preiminares (incluye 
credencial) PDF - - 
Descargos de las investigacionas X PDF 

Ofrcio verificacirin de cumplimiento 

Ausancia de menlo para formular cargos 

x 

x 

PDF 

PDF 

- - - - - 

infonne de malta x PDF 

Archivo de Is rnvestigacrdn X PDF - - 
Rcsolucirin pruebas X PDF 

Resoluciôn de fommulación de cargos x PDF 

Oticio de ordenes x PDF 
espectiva consulta. 

 

Raconocimiento de personeria x PDF - - - 
Credencial asamblea general de 
qccionistas o junta de socios X PDF 

- - - 
Acta de cierre de visita X PDF 
Otrcio de rechazo de investigaciOn 
admirvstrativa PDF - - 
Respuestas documentos adicionales a Ia 
unventigacion administrative X PDF - - 
Alegatos de conclusiOn X PDF 

Oficio de comunicaciOn méritos 
procedimiento sancionatorio X PDF 

Rcsolucion rnulta pordasacato X PDF  
Desistimiento de Ia invvstigacion x PDF - - 
Resolucirin de rnulta por incumplinrvnto de 
Ia Ivy X PDF 

- - 
Resolucion de reconocirniento comb 
tercero interviniente X PDF 

como tercero interviniente X PDF 
Derechos de peticiOn solicitud para acluar  

Sornetimiento a vigilancia X PDF  

ExoneraciOn de vigilancia X PDF  

insolvencia X PDF 
Solicitud inicio de procedimiento de  



- La subsene Proceso de Liquidacidn Judicial hace perle del Proceso Judicial de Insolvencia que se deternnirra por Ia solicitud de insoivencia 
670 048 PROCESOS empresarial persona natural comerciante y personas juridicas de Ia jurisdicciôn de Ia Intentencia Regional 	de acuerdo con 10 estipuiedo en Ia 

Ley 1116 de 2006; que realiza el deudor a acreedor en representacirin de su abogado, ante Ia Superintendencia de Sociedades; dentro de este 
gran Proceso se detalla ci proceso de Liquidacidn Judicial; este inicia cuando Ia empresas o sociedades comercialas no pudieron cumphr lo 
pactado en el acuerdo de ReorganizaciOn, establecieridose entonces un proceso de liquidaciOn pronta y ordenada, buscando el 

234 Procesos de tiquldacion judicial 2 8 X X 
Auto que decreta el inicio de un proceso de - - - 
liquidacirin por adjudicacidn y fija plazo aproeechamiento del patrimonio del deudor.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cuniplimiento de las funciones 

pare presentacirin del acuerdo de X PDF asignadas a Ia Intendencia Regional, establecidas an Ia Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciôn 

adjudicacidn se deberd conservar diez(10) anos, de los cuaies dos (2) anos se conservardn en ai Archivo de Gestidn y ocho (8) ados an el Archivo Central. 
Tiene valor legal dando cumplimiento a Ia Ley 1116 de 2006 del Congreso de Ia Republics por cuanto declare, modifica 0 niega derechos; asi 

Poderes x PDF mismo el arliculo 28 Ley 962 del 2005 ordena que los libros y papeles contabies deberdn ser conservados cuanto menos 10 años contados 
desde ci cierre de aquelios a Is fetha del ultimo asiento, debido a esto y para evitar mayor garantia uugcrimos aumentar ci termino de retencidn 
documental a veinte (20) años. Tiene valor fiscal de conforn,idad a Ia Ley de Desarroilo Territorial aplicable de acuerdo a Ia vigencia. Tiene valor 

Otorgamiento de poder / respuesta a 
PDF contable de contormidad a Ia Ley 1314 de 2009 ci cual refleja los estados financieros y aseguramiento de Ia informacidn aceptados an 

Solicitudes de poder Colombia 
Reriuncia at poder x PDF  
i'royecto de adjudicacion, actualizacion dv, - 
Ia reiaciôn de gastos da administraciOn Razôn por Is cual, una nez firralizados sus valores primanos y retención se adelantard una seleccidn cuanlitativa del 2% an su suporte original, 

presentados an el proceso de X PDF puesto que Ia producción anual supera 201 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a quelios Procesos que descnban 
Reorganizacion, e inventarlo valorado de procesos hito que han tenido relevancia an ci mundo juridico respecto a dictar falios an las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos 
nierres __________ ___________ _________ _____________ ____________ _________ de Liquidaciôn Judicial.Los documentos los documentos electrdnicos seleccionados permanecerdn aimacenados an ci Sistema de inforn,acirin 

o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabejo de Ia dependencia pars Treslado dcl proyecto de Adjudicacion, - - - 
actualizacidn de Ia rataciOn de gastos de su respectiva corisulta, utirzado pare at almacenamiento y Ia administracion de los documentos electrdnicos qua permute radicar, procasar, 
administracidn presantados an ci proceso X PDF controlar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as edministrado por ci Grupo de Gestidn Documental de Ia 
de Reorganizacidn. a inventario valorado 

..._.._debienes  
Superintendencia. 

Para ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en forniato PDF pare ser cargadas an ci Sistema de inforrnación 0 an ci 
medio de almacenamiento qua se encuantre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetau de trebajo de Ia dependencia pare su 

Auto qua convoca audiencia x PDF 

Auto qua apiaza audiencia X PDF respectiva consuita. 

La actividad de Ia digitalizacion serd desarrollada por ci Grupo de Gestidn Documental toniando como base los hneamientos establecidos en ci 
Auto qua suspenda proceso X PDF punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn técnica (Digitalizacion) de la memoria descriptive. 

La inforn,acidn restante se eiiminará una nez hayan cumphdo ci tiempo de retenciôn siguiendo los hnaamentos astablecidos an ci punto 
2.2.4.2.3, Cnterios pare Ia eliminacirin de documentos de is memona descriptive y con Ia reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 

Oficio de Objeciones x PDF 

Trasiado de objeciones X PDF - - 2024, Articuio 4.5.4, Ia actividad sara dasarroliada por ci Grupo de Gestirin Documental en ci Archivo Central. 

Los cnterios de sciecciôri se determinaron segün is descrito en Ia memoria descriptive en ci punto 2.2.4.2.2. Cntarios pare la determinaciOn de Auto de convocatone de audiencia pare 
aprobar proyccto de acuerdo de X PDF selecciOn documental 
adjudicación, resolver objeciones 

El Tiempo de RctenciOn dard inicio con ci ciene del trãmite y terrnina con ci tips documental 	Autos de 
Ada de audiencia de resolucidn de - 
objeciones y aprobacidn del proyecto de 

requenmentos/aclaracion/cornpIemantecion 

reiaciôn de gastos a invanlano valorado y PDF 

se concede termino pare Ia adjudicación 
Sustento riormativo: 

ResoiucjOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 
Auto de adjudicacán de bienes x PDF - - 
lntormc de rendicion de cuentas de 
liquidador X PDF 

Traslado del informe de cuantes X POE 

Auto de tcrminacidn y aprobecidn de Ia 
rendición de cuenlas X PDF  

Actas de desgioses X POE  
Auto qua aperture ci cuaderno de 

 PDF incidentes 

lncidcntcs del proceso X PDF 

Tutalas (contestecion Fajo, Oesacato, 
X 0 E recusacidn etc.) 

Comunicacionas oficiales de sohciludes yb - - - 
requerimientos (Ourante ci curso de X PDF 
proceso).  



Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requerimientos (Durante el curso de X 
proceso)  

PDF 

Recursos de reposicutniTraslado escntos 
de respuestas (Durante & curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades /Traslados escotos de 
respuestas x PDF 

Autos de requenmientos / aclaraciónb 
 PDF complementacOn 

Oficio ordenando a las autondades o 
entidades correspondientes Ia inscnpciOn 
de Ia providencia y el levantamiento de las X PDF  

medidas cautetares. 

Grabacidn de audiencias X PDF 

Autos que Ordenan Ia entregan de titulos 
 judiciales PDF 

Autorizaciones y/o Actas entrega de t{tulos 
judiciales  PDF 

Constancias/Certificaciones (Durante el 
 curso de proceso) PDF 

Actas de desgloses X POE  

Irrcidentes del proceso X PDF 

Tutelas (contestacidri Fallo, Oesacato 
 recusacren etc.) PDF 

Comunicaciorres oficiales de solicitudes yb 
requenmientos (Durante el curso de X PDF 
proceso). 

Oficios de respuesta a solicitudes yb 
requenmientos (Durante el curso de X PDF 
proceso) 

Recursos de reposiciônbTraslado escntos 
de respuestas (Durante el curso de X PDF 
proceso). 

Nulidades iTraslados escritos de 
 PDF respuestas 

Prueba de entrega o correo devuelto X PDF 



Autos de requerimientos I aclaraciônf 
complementación X MP3IMP4  

Actuaciones Judiciales X PDF 

Auto que apertura el cuademo de reserva X PDF 

Derecho de peticion x PDF 

Documentos que el ponente considera que 
seas reservados X PDF 

Telegrarnas X PDF  
Auto terminaciOn del proceso de Iiquidacion 
poradjudicaciOn PDF  X 

Infomie Preliminar X PDE 

Memorando X PDF 

Resoluciôn X PDF 

Subsanacidn (estados financieros, plan de 
riegocios, etc) X PDF 

Titulos x PDF  

Traslado de descorre X POF  



670 048 239 Procesos de reorganizacton 2 8 - - TZ x La subserie Proceso de ReorganizaciOn hace parte del Proceso Judicial de Insolvencia, que se determina por (a solicitud de insolvencia 
mpresarial, persona natural comerciante y personas juridicas de Ia Ia jurisdicciOn de Ia Intentencia Regional; de acuerdo con In estipulado en Ia Solicitud de Apertura de Proceso de - - 

Reorganización X PDF Ley 1116 de 2008; que realiza ci deudor o acreedor en representacion de su abogado, ante Ia Supenntendencia de Sociedades; dentro de este 
jran Proceso, se detalia ci Proceso de ReorganizaciOn; este proceso inicia a través de Un acuerdo, con elfin de preserver empresas viables y 
norma(jzar sus relaciones comerciales y crediticias, mediante su reestructuracidn operacional, administrativa, de activos 0 pasivos.La subsérie Auto de admisidn de la solicitud del 

PDF proceso tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cuviplimiento de las furrciones asignadas a (a Intendencia Regional, establecidas en Ia 
.(csolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 . En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez(10) años, de los cuales dos 

Auto de a ertura de (a solicitud del proceso I' 	 p X PDF - - -  (2) anos se conservardn en ci Archivo de GcstiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central. Tiene valor legal dando cumphmiento ala Ley 1116 de 
2006 del Congreso de Ia Republica por cuanto declara, modifica 0 niega derechos; asi mismo el articulo 28 Ley 962 del 2005 ordena que (OS Auto de rechazo de Ia solicitud del proceso x PDF 
bros y papeles contables deberdn ser conservados cuanto rnenos 10 arios contados desde at cierre de aque(los a Is fecha del u(timo asiento, 

Auto inadmisorio X PDF - - debido a esto y para evitar mayor garantia sugerimos aumentar el termino de retencidn documental a veinte (20) anos. 

Aviso aperture de Ia Rcorganizacion X PDF . 	. 
Razon por Ia cual, usa vez finahzados sus va(ores pnmanos y retencion se adelantara usa selcccion cuantitativa del 2% an su suporte onginal, 
,ucsto que Ia producción anua( supera 201 uriidades documentales, cualitativamente (a seleccidn obedecerd a quellos Proceso quc descr(ban Recurso de Reposicaln en caso de rechazo 

de Ia solicitud at proceso de liquidacidn X PDF procesos hito que han tenido rc(evancia en ci mundo juridico respecto a dictar fatos en las re(aciones comerciales y crediticias, en los procesos 
de ReorganizaciOn.Los documentos los documentos e(ectronicos se(ecc(onados permanccerdn aimacenados an el Sistema de informacidn o en - - - 

Poderes X PDF ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en (a errtidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
cspcctiva consulta, utilizado para el almacenamiento y (a administracidn de los documentos e(ectrOnicos que permile radicar, procesar, Otor amiento de poder / res sesta a - - - 

solicitudes de poder X PDF controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por ci Grupo de Gcstidn Documental de Ia 
'iuperintendencia. 

are ci caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas en ci Sistema de inforn,acidn oen el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en (a entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de (a deperidencia para su 
respective consuita. 

Renuncia de poder X PDF 
- - - 

- Oficio efectos de presentaciOn (radicado) X PDF - - 
Estados financieros bdsicos X PDF 

'.a actividad de Ia digitalizacion nerd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los lineamientos establecidos en ci 
punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (D(gitalizacian) de Ia memoria deScnptiva. Inveritarlo de activos y pasivos X PDF 

Memoria explicative de las causes que 10 
Ilevarort a (a situacicin de insoivencia X PDF La informaciôn restan(e se eliminard usa vez hayan cumpFdo ci ticmpo de retencidn siguiendo los lineamentos establecidos en el punto 

2.2.4.2.3. Cntenos pare (a eliminacidn de documentos de Ia memoria descnptiva y COfl 10 regiamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 
2024, Articulo 4.5.4, Ia aclividad sera desarrollada por ci Grupo de Gestiôn Documental en el Archivo Central. Comprante de Caja pare atender ci pago 

de las obhgaciOn X PDF 

os criterios de seleccicin se determinaron segcin in descrito en Ia memoria descriptive an ci punto 2.2.4.2.2. Criterios pare Ia determinaciOn de Plan de negocios de Reorganizacion del - - - 
deudor X PDF seleccion documental 

Proyecto de Manizalesficación y 
graduaciOn de acreencias del Deudor X PDF 

i1 Tiempo de RetenciOn dará inicio con ci cierre del trdmite y termirra con ci tipo documental 	Autos de Auto de admisión /rechazo/ de (a solicitud - - - 
del proceso X PDF - - - aquerimixntos/ac(aracidn/comp(cmcntacidn 

Sustcnto normativo. 

Oficios requcrimientos X PDF 

Recurso de Reposicidn en caso de rechazo - - - 
de (a solicitud al proceso de Iiquidacidn X PDF 

'lesolución 100- 0040 del 28 de enero del 2021 	articulo 16 numeral 16.2.2 y 16.2.2.2 

Notificacicin de Auto por estado y del 
promotor -oticio X PDF 

Acta de posesiOn Promotor X PDF 

Compromiso de confidencialidad x PDF 

Oficios de mcdida cautelar, Cdmara de 
Comercio, Ministcrio, Secretaries de x pop 
Hacienda y supenstendencia, inscripción 

Pólizas de cump(imicnto de gcstidn como 
auxiliar de Ia justicia X PDF 

Prcsxntacicin de créditos c incorporacidn  
de procesos ejecutivos X PDF 

Cesicin de crriditos X PDF 

Oficio de prescntaciôn crriditos e 
irrcorporacicirl de procesos cjccutivos X PDF 



Auto crédito (aprobacion 0 devolución de 
crddito) 

Actualizaciãn de Inventado de activos ' 
pasivos PDF 

Traslado del inventario X PDF  

Objeciones at inventano X PDF 

Proyecto de ManizalesficaciOn y 
graduacidn de crdditos 	derechos de Votos X PDF 

Traslado de proyecto de ManizalesficaciOn 
y graduacidn de crdditos 	derechos de X PDF 
Votos 

Proyecto de AdjudicaciOn de bienes X PDF  
lnforme 32 X PDF  
Objeciones proyecto de ManizalesficaciOn X PDF  
Traslado de las objeciones X PDF  

Objeciones inventarlo valorado X PDF 

Oficio de Objeciones X PDF 

Acta de eritrega de documentos X PDF 

Acta de lnspeccion judicial X PDF  
ctas de secuestro de bienes x PDF  

Iriforme de conciliaciôn de objeciones X PDF 

Auto decretando practica e pruebas X PDF 

Auto de citacido a audiencia de resoluciôn 
de objeciones X PDF 

Auto que aplaza audiencia X PDF 

Auto que uuspende proceso X PDF 

Acta de la audiencia de resolucidn de - 
objeciones y conhirniacidri del proyecto de 
ManizalesficaciOn y graduaclOn de créditos 

derechos de voto e inventano y/o Auto en PDF 

caso de que no se presente objeciones 
confirniando PCGC e lnventano 

Acuerdo de reorganizacldn X PDF 

Intone 34 X POE  

Auto de citaciôn audiencia para confirmar 
acuerdo de reorganizacidn PDF 

Acta de confirrnaciOn del Acuerdo X PDF 

Oficio ordenando a las autonidades o 
eritidades correspondientes Ia inscripcidn 
de Ia providencia, yet levantamiento de las X PDF 

medidas cautelares, 

Estados Financieros I Notas Einancieras 1 
X PDF Titulos / Activos y Pasivos 

'3astos de AdministraciOn X POE  

Honorarios de pronlotor X PDF 

Rendicidn de cueritas del ex adnrinistrador x PDF 

SubsanaciOn (estadou financieros, plan de 
negocios, etc) PDF 

lnfOrrne de gastos del prornotor X PDF 



Informe Preliminer X PDF 

Trasiado de informe de gastos del 
prOmOtor x PDF  

Auto que epruebe los gastos X PDF 

Oficlo de seguimiento del acuerdo X PDF 

Incumplimientos del acuerdo X PDF 

Auto de citecidn audiencia de 
iricumplimiento del acuerdo de X PDF 
reorganización 

ACta de audiencia de incurnplimierrto del 
acuerdo de reorganizacidn que genera 
formulas alternatives de sotucidn pare X PDF 
continuer at acuerdo y /0 decreta ci iniclo 
del proceso de liquidaciOn judicial.  

Acuerdo Extrajudicial de ReorganizaciOn, 
certificedo de existencia y representecidn X PDF 
legal, an at caso de persones juridicas 

Actas de desgloses X PDF 

Incidentes del proceso X PDF 

Auto que aperture at cuederno de 
incidentes POE 

Tuteles (contestecion Eallo, Desacato, 
 recusación etc.) PDF 

omumcaclones ofloales de solicitudes p/c 
requerirnientos (Durante el curso de X PDF 
oroceso)  
Oftoos de respuesle a solicitudes y/o 
requenmientos (Durente ci curso de X 
nrocesol  

POE 

,fecursos de reposioonlfrasledo escritos 
derespuestas (Ourante el curso de 
orocesol.  

X PDF 

Auto de recurso de reposicion X PDF 

Nulidades /Traslados escntos de 
reSpuestas x PDF  

Autos de requerirnienlos / eclaracidn 
/cornplementacion X PDF 

Yicio ordenendo a las autondedes 0 
entidades correspondientes Ia irrscripcidn 
de Ia providencia, y ci levantemiento de las X PDF 

medidas cauteleres,  

Grabacidn de audiencias (CD). X MP3 / MP4 

Autos que ordenen pegos f/tubs judiciales X PDF 

Autorizeciones y/o Actas entrega de titulos 
judiciales X PDF  

Constancias/Certificeciones (Duranle at 
curso de proceso) POF 

Actas de desgboses y/o devoluciOn de 
documentos X PDF 



Incidentes del proceso X PDF 

Auto declara Is terminaciôn del proceso X PDF 

Tutelas (contestaciôn Fallo, Desacato, 
recusacidn etc.) X PDF 

Pruebas de entrega y/o devoIucibn de 
 coneos devueltos PDF 

Comunicaciones ofuciales de solicutudes yb 
requerimieritos (Ourante el curso de X PDF 
proceso).  

Oficios de respuesta a soticitudes yb 
requenmientos (Ourante at curso de X POE 
proceso)  
Recursos de reposicionbTraslado escritos 
de respuestas (Durante at curso de X PDF 
proceso).  

Nulidades ITrastados escritos de 
respuestas X PDF 

Autos de requerimienios / aclaracioni / 
complementacion X PDF 

Actuaciones Judiciales X PDF 

Telegrarnas X PDF 

Derecho de peticiôn X PDF 

Auto de respuesta at derecho de peticiOn x PDF 

Auto que aperture ci cuaderno de reserve X PDF 

Documentos que at ponente considera que 
sean reservados X POE 

Memorando X PDF 

Resotuciones X PDF 

Tilutos X PDF 

Traslado de descorre X PDF 

670 I 049 
ESOS ADMINISTRATIVOS El proceso administrativo sancionaiorio, hace rererencia at conjunto 0e acciones que Is Superintendencia de Sociedades realiza con ci fin ule hacer seguimiento 

IONAT RI S 2 8 X X niendena es realizer inspecodn, vugulancia y control 	a una de las operaones floancieras de las enhidades a las cuales Is Supen 	o 	 Asu mma en a tedas p cab 	 o 
esta susberie Se evidencian las sanciones inierpuuestas a las entidades que no envian Is iniormaciOn financiera para su segulmiente y control. La subserie liene 
valor administrative, loda vez que en evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Is Intendeocia Regional, establecidas en in Resolucidn 100-
1040 del 20 de enern del 2021 . En cuaoto a los liempas de relenciOn Se deberd censervar diez)10) aflos, de los cuales dos (2) arms Se coeservartin en ci 

erimiento de jnforrnacjôn X POE 
____________________________________  
;tro base de dabs X PDF Archive de GesIión p echo (0) alIas en ci Archive CentraI.La serie contiene inforrnacidn que tiene valor secaedario hisldrico corns innate poteecial de censuita 

lara las investigaciooes reiacioeudas con Ia premociOo de Is prosperidad del empresuriado, Is Iiberiad On empresa come base del desarroilo oucional. Is 
selidaridad y participacirin en Is villa econdmica eacional. Tieoe valor fiscal de ceeforrnidad a Is Ley tie Desarrollo Territorial aplicabie de acuordn a Is o de car o x POF 
olgeocia. Tiene valor contable de contormidad a Is Ley 1314 de 2089 ci cual rehieja los eslabos tinancieros y asegonamiento de Is informacibn aceptados en 
colombia. Tiene valor legal en cumptimiento con los aniculos 83, 849 87 On Is Ley 222 tie 1995, en relation con in iospeccidn, vigilancia y medidas 

dministraijvas, Ley 1437 de 2011, orticoln 47cr relacion con ci Procedimieoto Administrotivo Sancionatorio de confornlidnd con ci Decuntv 019 de 2012 en 
relacidn con ci cumplimiento del presupaesio pare poder sancionar. 

. 	. 	- 	- 	. 	. 	. 	. 	 - 
hazOn per Is coal, una vez hinalizados sus valores pnmanes y tuenipos On retencudo, cc procedera a su Conservacirin total, en sopone onginal, coniorme a los 
rneamientes p pracedimientos definiulos en Is entidad para garanhizar Is censervacion de dncumeoies tisices p eiectrdnicos. Los decameeins electrdnicos 
permanecerfln aimacenabos en ci Sisierna de inhorniacidn n en ci media tie almacenamiento geese encuenire vigenie en Ia entiulad dentin Se evidenciae las 

uaci6n pliego de car os X PDF - - 
revisiOn de informaciãn X PDF - - 
lución saricionatoria impone malta X PDF 

sohcutud de inforniacuon X PDF 

respuesta a mequerimientos X PDF 
arpelas de Irabajo de Is dependencia para so respectiva consulia, utihzado para ci almacenamiento p Is abministracirin tie los docarneetes electrrioices que 

permile radicar, precesar, ceniroiar p alreacenar los docuimentes que genera p mecibe Ia Enhibaci; esle apiicativo cc abminisirado par ci Grope On Gestion 
Decumenlal be Is Sepeentendencia. 

tucicin umpone Is mulch X PDF - - 
lire de actualizaciOn del sisterna S1G X PDF 



Respuesta a derechos de peticion x PDF - - - Porn Cl casa de las dacumentas fisices se diaiializaran en tormoto PDF pare ser cargadas an ci Sislema de informacidn a an ci media de almacenamiento gee 
se encuenire vigente an Ia entidad, dande se evktcacian las carpetas de irabajo de Ia dependencia pare su respective censutta. 

La actividad de Ia digitalizecivia sect desarrollada par el Grupo de Gestidn Documental, tamondo coma base las lineamientas estabiecidas an at puntn 22.4.2.4. 
Repreduccidn tecaica (Diaitalizacion) de Ia memeria descnptiva. 

El Tiempa de Retencidn yard icicle con at cierre del trdmite p tern,ina con at tipo documental 	Cnnstancla ejecutotia 

'tustenta narmativa 

Resolucivin 100-0040 del 8 de enem de 2021, articule 18 numerales 16.2.1.5 

Recurso de recurso o revocatnria directa X POF 

Resolución de notificaciôn X POP 

Constancia ejecutona X PDF 

670 060 
REGISTROS DE OPERACIONES DE 
CA.JA MENOR 

- - - La senc Registras de Operocienes de Caja Menvr son dvcumentvs an los que Sn relacianan las operaclenes de Ia caja menor p  las precesos de opertura, 
ejecuciOo, reernbolso yde legahzaciOn. Calarnbia, en camplirniento con las nvrtnas emilidas par el Ministerlo de hacienda p Creduia Pdblico. Decrnta 2768, del 

8 diciembre del 2012, Atticula 12. Per ci cual se regula Ia constituciOn p funcionamiento de las Cajas Mennres pci Estateis Orgdnico del Presupuesto Oncreto 
ill de 1996.1-o subserie tienn valor administrativo, toda nez que as nvidnncia del cureplirniento de las funciones asignadas a Ia Intendencia Regional, 
stablecidas en Ia ResaluciOn 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuanto alas tinmpes de retencivin se deberd conservardiez(10) aOos, de los conies dos (2) 

nOes se conservarvin en ci Archivo de Gestivin p echo (6) af as en ci Archivo Central. La intormacidn centenida an Ia sebserie dacomental Sc consolida en los 
stodas linancieros, an ese sentida no adguiere vatores secunviarivs. Tiene valor legal, lvda nez qac Ins documenios que componen Ia sebsetie poeden 

representar elementas matnriales de cardcter prebatarlo denim de pasibles procesos disciplinadns, pa gee den cuevia de las acciones a omisiones ejecutadas 
par los servideres pviblices encargadas de cumplir con Ia foncivin, entre ellas las detinidao an ci Oecreto 1068 de 2015, que sceala gee las ceentas an geese 
nanejen recursos de caja menor no requieren de autarizacivin ni registro (Articulo 2.3.2.5.) La legohzocidn de los gosios de Ia coin menor deberd efecinarse 

decade 1ev cinc.e (5) dias siguientes a su rnalizacivin (Articula 2.8.5.7.) Tndas las aperaciones que se reolicen a trovds de Ia caja menor deben ser registradas . or ci responsable de Ia caja menor en at Slip Nacidn. Esto incluye los procnsas relacionedos con Ia apertera, ejecucidn, reembolso y de legali0aci6v pare ci 
icrre de Ja caja menor, asi come at argene de esias (Articula 2.8.5.12.). En virtud de in anterior, pare esiablecer at tiempe de reteocidn de in misma, se 

recamienda tener an connta Ia dispunsto en ci articulo 28 de Ia Lep 982 de 2005, ci coal senoio que Los Fbros y popeles del cornercionle deberdn ser 
onservadas par en perioda de diez (10) aCes contadas a partirde Ia fecho del viltlrnn asiento, documento a camprabaate, pudiendo etirzar pare ci ciecto. a 
inccivin del camnrciantn, su conservaciOn en papal ann caalqoier meviia tricnico, rnagvetico a elecirvinico gun gorantice su reprodoccivin coacta 

tazdo par Ia coal, ona nez iinaiizados sus valores pmarios p tiempos de rntnncidn vu proceviera a su elireinacivia siguierivia ins Fneamenloo establecidos an el 
ponto 2.2.4.2.3. Critnrios pare Ia eiiminacidn de documentas de Ia mernoria descriptiva p con to reglamentodo ci Acuerda 001 del 29 de tebrero de 2024, 
rirticulo 4.5.4, Ia actividavi sera desarrellada par ci Grupo de Gestidn Documental con ci acernpanamiento del Grupo de lnnevacion, Oesarrnlla p Arquitectura 
de Aplicociones. 

El tiempo de retnncidn se determind an atevción a Ia dispuesto en ni articuio 28 de Ia Icy 992 del 2005. 

ii Tiempo de Retencivin yard inicia con vi cierre de Ia oigencia del irvimite p terrnina con ci Spa documental Actas de arqueo de caja menor 

Sustenta norrnativo: 

lesolucidn 514-000008 de 3 caere de 2024, arlicolo 2 

Resolucion vie conntitución de caja menor PDF 2 8 X 
Certificado de disponibilidad presupuestal -
CDP PDF 

- - - 

Certificado de apertura de cuerita bancaria PDF 

Poiiza para ci manejo de recursos  PDF - - - 
Cornprobantes de operacion PDF - - 
Facturao PDF - 
Cornprobantes de gasios pop 
Cuenias de cobro PDF - - - 
ReooiuciOn de rec000cinhiento del gaoio PDF 

Registro de las operaciones de creaciOn de 
Ia Caja Menor en ci sisierna SI1F 

PDF 
- - - 

- - - 
Acias de arquen vie caja menor PDF 



- - - La serie snlicitudes a cnnvocatoria de asamblea a junta de sncios, correspnnde a las medidas administrativas qne puede adaptor esto supenntendencia es ta 

SOLICITUDES A CONVOCATORtA DE cnnvocatona de Ia Asarobtea o Junta de Socins, cuandn quiera que eslas nose hayan reunido an las oportunidades previstas en los estatntos 0 en ta ley.La 
670 062 

ASAMBLE.A A JUNTA DE SOCIOS 2 8 X subsene tiene valor administrativu, tnda nez que as evidencia del curnplimientn de las tunciones asignadas a ta tntendencia Regional, establecidas an ta 
Resolucidn 514-000008 de 3 enero de 2024. En cuanto a los tiempos de retencido se deberd cnnservar diez(1 0) uflos, de los cuales dos (2) anns Se 

_______________________________________ - _____________ __________ ooservardn en at Archivo de Gestidn y ocho (8) afns an at Archivo Central. Tiene valor legal en cumplintientn con el articulo 87 de ta Ley 222 de 1995, an 
-etacidn con las medidas administrativas. Adicionatmeote, an los articulos 56 p69, en relacidn con ta cnnvncatoria a Ia Asaroblea. Asi mismn, el Cddigo de 
Comercia articulas 181 y 182, an retacirin con Asamblea General Junta de Seems. Ademas, por que los documentos que cornponen Ia serie pueden representar 
elementos niateriales de carricter prnbat000 dentro de posibtes procesos disciplinarios, pa que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los 
ervidores publicns encargados de cumplir con ta Condom. ta serie adquiere valnrsecundario Cientifuco por ser documentos que pnrmiten rnalizar estudios 
iislOricns como tnentes pnmarias del desarrollo administrativa de Ia Entidad 

RuzOn po'r Ia cool, una nez finalizados sos valores primarios p tiempos de retenciOn. Se procederd a su cnnservaciOo total, en soporte original. cnnforme a los 
ineamlentns p procedimieotas defmnidos an Ia entidad para garantizar Ia conservacirin de documentos fisi005 y etectrOnicns. Los documentos electrdnicos 
ermanecerOn almacenados en at Sistema de informacido a en el medio de almacenamientn que Sn encuentre vigente an Ia entidad donde Se evidencian las 

carpetas de trabaja de Ia dependencia pam su respectiva consulta, utilizado para Cl almacenaminntv p Ia adrninistraciOo de los documentos eledtrOnicos que 
ermite radicar, procesar, controlar p almacenar los documentos qua genera y recibo Ia Evtidad; este aplicativo as adminlstradn por el Grupn de GestiOn 

Solicitud convocatona a junta de socios POE 
- - - - - - Solicitud de informaciôn adicional POF 

r')fjcjo de traslado al representante legal  POF - - - 
'tespuesta del represente legal  POF - - - 
Solicitud de prdcticas de pruebas  POF : - - 
Resolución de pruebas POF 

Resolucidn interpone recurso POF 

ResoluciOn recliazo de recurso POF - - - 
Oficio de revocatona POE - - - 

Documental de Ia Superintendencia. 

21 Tiempo de Retendidn dard Inidlo con at cierre de Ia vigencia del trdmite p termina con Cl tipo documental ResalociOn 0 olicin ordena cnnvocarjanta de Socios 
Resolucidn de revocatona POF 
Resolucidn u oficio ordena convocarjunta - - - 
de Socios POE - 

oustento nnrnlativo: - - - 
ResnluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021 articulo 16 nomeral 16.2110 

La serie documental agrupa los documentos, mediante los cuales Ia Supenntendencia de Sociedades realiza el andtisis y Ia confirmacidn de Ia 
SOLICITUDES OE INFORMACION A situaciOn fmnanciera, economics, juridica y contable en atenciôn con 10 determinado en Ia Icy 222 de 7995, en at decreto 1074 del 2015, el 

670 065 
SOCIEDAOES 2 8 X articulo lOde Ia Icy 1314 del 2009 y docreto 1380 del 2021 La subsorie tiene valor administrative, toda nez que as evidencia del cumplimiento 

de las funciones asignadan ala Intendencia Regional, establecidas enla Resolucidn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los 
tiempos de retencidn so deberd conservar diez(10) anos, de los cuales dos (2) aPos so conservarrin en ci Archivo de Gestidn y ocho (8) oños Solicitud de informacidn Snanciera, - - - 

econOmica, juridica y contable de las POE en el Archivo.La serie contiene documentos que evidencian los movimientos p operaciones realizadas por too sociedades comerciales 
enhidades obligadas inspeccionadas, controladas p vigiladas por Ia Supenntendevcia; esta información tiene valor secundano cientifico porque como fuente 

potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administraciôn pOblica, adminiotracicin y gestiriv juridica; andlisis econômico de Respuesta a Ia solicitud de informacirin - - - 
financiera, econdmica, juridica p contable POE los procesos Ilevados por Ia Supenntendencia de Sociedades.La soon tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden - de las entidades obligadas reflejar movtmientos econdmicos p/o financieros de las sociedaden vigiladas, y pueden tenor valor fiscal, en Ia medida quo ostos documentos 

engan inforn,aciOn para dirimir conflictos de caracter fiscal. 

Razdn por Ia cual, una vec finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retenciOn, so proc000r6 a su conservaciôn total, en soporte onginal, 
conforme a los linean,ientos p procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia conservacidn de documentos fisicos y electrdnicos. Los 
documentos electrdnicos permanecerdn olniacenados en ci Sistenia do lnforrnacion o en ci medlo de oloraconamiento que so encuontre vigente 
en Ia entidod donde so evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectmva consulta, utilizado para 01 almacenamionto p Ia 
sdministracidn de los documentos electrônicos que permute radicar, procesar, controlar p almacenar los documentos que genera p rOcibe Ia 
Entidad; este uplicativo Os administrado por el Grupo de Gestiôn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retencidn dora urocio con ci crepe de Ia vigoncia del tramite p termlna con ci lipo documental Rospuosta a Ia solicitud de 
informnacidn fmnanciera, econdmica, juridica y contable de las entrdades obligadas 

Sustento normativo: 

Resolucidn 100- 0040 00128 de enero del 2021 articulo 16 numeral 16.2.1.3 

60p= 
CON VENCIObS  
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Oficina productora 	 S. 	 I 	Serie documental it 	SB= 	I Subsenie documental 
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Archivo 
RetenciOn
Archivo 
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OF 
DDHHIDI 

PROCEDIMIENTO 
SERIE 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico GestiOn Central 

ICT  TES (MID) 
H 
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800 002 ACTAS S 	 . 
Las actas de grupo pnmano tienen valor administratuvo en razOn al Cumplimiento de las funciones asignadas en Ia 
Circular Intema nEmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés 

024 Actas de grupo prumarto 2 8 X X laboral, en particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de la instituciOn, en los diferentes momentos de 
gestión, con miras at mejoramiento continuo de a oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se ComunicaciOn oficial citaciOn a reunion de - - - 

grupo pnmado X PDF deberd conservar dies (10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservardn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) 
anos en el Archivo Central, este tempo se deterrnina por el nivel de consulta de Ia oficina productora para 

Acta de de grupo primano X PDF establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los 
neamientos generalespara la integraciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados en el Decreto 1083 del 2015. 

tazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantará una selecciOn cuantitativa 
del 10% en su suporte original, puesto que Ia producción anual no supera 90 unidades documentales, 
cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a las actas que reflejen Ia funciôn del grupo.Los documentos electrónicos 
eleccionados permanecerdn almacenados en el Sistema de información o en el medio de almacenamiento que 

se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrdnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el 
Sistema de informaciôn o en el medlo de alrnacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se 
vuidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
sneamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminará una yes hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamenlos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 
eglamentado el Acuerdo 001 del 29 rim febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será desarrollada por el Grupo 

de GesliOn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de seleccion se determinaron segün 10 descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. 
Critenos para Ia determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dará iniclo con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Acta de de grupo 
prinlario. 

Sustento normativo: 

Circular lntema nUmero 165-000015 



800 	.031 	 INFORMES 	
Los Informes a Entes de Control hacen reterencia a los informes excepcionales que son requendos por entidades 
como Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ejerciclo de sus funciones del Delegatura de Procedimientos 
Mercantiles. La subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo cumple con su funciOn segtn to 

081 	Informes a entes de control 	 2 	 8 	X 	 X 	 dispuesto Ia Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, los informes que los órganos de control le requieran, 
relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 

Informes a entes de control 	 X 	 PDF 	 entidades pibticas de acuerdo con lo dispuesto an Ia Constitucidn Politics Colombians Articutos 119 y 278. Se 
)ropone que el tiempo de retención de Ia subsene sea de diez (10) aflos tal como se menciona an el Banco 
Terminoldgico del AGN a partir de la fecha de ciene del trdmite respectivo. Se conservard Is documentación dos 
2) ados an at archivo de geslidn, ocho (8) años an el archive central. Estos informes tienen valor legal toda vez 

que, las entidades püblicas tienen el deber de entregsr los informes que los drganos de control le requieran, 
'elacionados con los asunlos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las 
entidades pUblicas de acuerdo con lo dispuesto an Ia Conslitucidn Politics Colombiana Ai-ticutos 119 y 278. Los 
documentos que contiene Ia serie pueden conslituir elementos matenales probatorios dentro de posibles 
procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrollsdas por los servidores 
mcargados de curnplir Ia función. Esla serie adquiere valores secundarios de carãcler hisldrico en tanto Ia 
información que contienen as fuente potencial para futuras invesligaciones an dreas de administración piiblica y 
;udicial, ci derecho, la historia y sociologia, y demds temáticas afines en relación con las decisiones disciplinaiias 
y manejo de entidades pUblicas, ademds Ia evaluacidn de politicas an el mediano y largo plazo. 

Esta subsene adquiere valores secundarios de cardcter histórico en tanlo Ia inforrnacidn que contienen es fuente 
,otencial para futuras investigaciones an areas de administracidn pciblica yjudicial. el derecho, Ia histona y 
sociotogia, y demás temdticas afines en relacidn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades püblicas, 
elemds Ia evaluaciôn de politicas en el mediano y largo piazo 

azón por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y liempos de retencidn, se procederd a su 
conservación total, en soporte onginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para 
Jarantizar Ia conservaciOn de documentos fisicos y electrónicos. Los documentos electrónicos permanecerdn 
almacensdos an el Sistema de informaciôn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administración de los documentos electrdnicos que permite radicar, procesar, controlar y 
'imacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de 
Gestiôn Documental de la Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en forrnato POE para ser cargadas en el Sistema de 
informacidn o en ci medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, 

La actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en ci punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalizacion) de Ia memoria 
descriptiva.El tiempo de retencidn se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 
403 de 2020. 

El Tiempo de Relención dará iniclo con at cierre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con el tipo documental 
Informes a entes de control 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 60 numeral 60.4 



Informes de control de remisiones a 800 	031 	104 	
otras autoridades 	 2 	 8 	X 	 X 	 Los lnformes de control de remisiones a otras autondades tienen como objetivo remitir informaci6n a otras 

nstituciones extemas de acuerdo con los temas que se requieran, además agrupan los documentos, mediante 
lnforme de control de remisiones a otras 	

PDF 	 los cuales se evidencia ta gestión de Ia oficina productora y contienen infomiación retevante para Ia presentaciôn 
autoridades 

 
de los informes que requiera el Superintendente de Sociedades.La subserie tiene valor administrativo toda vez 
que el Grupo cumple con su tuncibn segün to dispuesto Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, los 
informes que los órganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de to cual se 
derivan obligacionea y responsabilidades para las entidades pciblicas de acuerdo con to dispuesto en la 
Constituciôn Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Se propone que 01 tiempo de retención de Ia subsene sea 
de diez (10) anos tal como. Se conservara Ia documentaciOn dos (2) años en el arctrivo de gestión, ocho (8) aflos 
en el archivo central. Esta sene adquiere valoros secundarios de carácter histórico an tanto Ia informaciOn que 
contienan as fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administración publics y judicial, el 
derecho, Ia historia y sociologia, y demás temdticas aflnes en relación con las decisiones disciplinarias y manejo 
de entidades püblicas, ademds Ia evaluación de politicas an at mediano y largo plazo. por el aporte que puode 
brindar al estudio de las hisloria institucional, del sector administrativo 0 de Ia Función PUblics. Estos informes 
tenon valor legal toda vez que las entidades pUblicas tienen el deber de ontrogar los informes no solo a los 
órganos de control, sino a otras entidades que los roquieran y que esten relacionados con los asuntos de su 
compotencia, de lo cual se dorivan obligacionos y responsabilidades para las entidades pUblicas de acuerdo con 
to dispuesto an la Constituciôn Politics Colombians Articulos 119 y 278. 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valoros primarios y tiempos de retonción, se procederé a su 
conservación total, en soporto original, conlorme a los lineamientos y procodimientos definidos en Ia entidad para 
garantizar la conservaciOn de documentos fisicos y oloctrónicos. Los documentos electronicos permaneceran 
almaconados en 01 Sistoma de inforniación 0 an el medio de almaconamiento que se oncuontre vigonte an Ia 
entidad donde se ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dopendencia para su rospectiva consults, utilizado para 
l almaconamionto y Ia administración de los documentos oloctrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 

almacenar los documentos que genera y rocibo Is Entidad; esto aplicativo Os administrado por el Grupo de 
Jostión Documental de Ia Superintondoncia. 

, 'ara el caso de los documentos fisicos se digitalizarán en formalo POF para ser cargadas 00 01 Sistema de 
información 0 00 01 modio de almacenamiento que se oncuontro vigonto en Ia entidad, dondo se ovidoncian las 
.arpetas de trabajo de Is dopendoncia pars su rospectiva consults. 

'a actividad de la digitslizaciôn seré desarrollads por 01 Grupo de Gostión Documental, tomando como base los 
lineamiontos establecidos en el punto 22.4.2.4. Roproduccidn técnica (DigitalizaciOn) de Is memoria doscriptiva. 
Dl tiompo de rotonción se establecio de acuerdo a lo ostablecido en 01 articulo 127 del Docroto Loy 403 de 2020. 

l Tiompo de Rotoncián dare inicio con el ciorre de Is vigencia del trámite y termina con el tipo documontal 
Informe de control de remisi000s a otras sutoridsdos 

Sustento nonnativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 60 numeral 60.1 



800 031 111 Informes de gestión 2 8 X X 
La subserie infamies de Gestión agrupan la inforrnación administrativa que evidencia el control de las actividades 
de toda Ia estnctura jerárquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transnhite desde el nivel 
)perativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de dirección la información sobre el desempeflo de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo se ennquece en Ia medida que son una hen'amienta de rendiciOn de cuentas 
a nivel intemo y hacia Ia comunidad oxtema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del 
cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Delegatura de Procedimientos Mercantiles, establecidas en Ia 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021. En cuanto a los tiempos de retención se debord conservar diez (10) 
años, de los cuales dos (2) anos se conservarán en el Prchivo de Gestión y ocho (8) sIlos en 01 Aichivo 
Central.Estos documentos poseen valor primaiio administrativo y valor secundarlo histónco y cultural, razdn por Ia 
cual se determina su conservación total coma medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta 
futura de Is inforrnaciôn contenida en etlos.La conservación de estos informes asegura Ia trazabilidad de las 
acciones institucionates a to largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestión de coda dependencia, 
consolidando asi el patrimonto documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederá a su 
conservaciOn total, en soporte original y se garantizará su reproducciOn exacts por medio tecnológico a través de 
a digitalización con fines arctiivisticos, con 01 fin cargar las imágenes en el Sistema de infornjación que se 
oncuontra vigonto en Ia entidad dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
respectiva consulta, utilizado pars 01 almacenamiento y Ia administración de los documentos electrónicos que 
porrnite radicar, procosar, controlar y almaconar los documentos que genera y recibo ta Entidad; este splicativo es 
administrado por 01 Grupo de Gestión Documental de Ia Suporintendoncia. 

La actividad de Ia digitalización serd desarrollada por el Grupo de Gestidn Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. 
El tiempa de retención se establecio de acuerdo ala establecido en el articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

Pars 01 caso de los documentos electrónicos estos permanoceran almaconados en el Sistema de informaciOn 0 

00 01 media de almacenamiento que se encuentre vigonte en Ia entidad dande se evidencian las carpetas de 
trabaja de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Is sdministraciOn de los 
documentos electrónicos que perrriite radicar, procosar, controtar y almacenar los documentos que genera y 
recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendoncia. 

El Tiempo de Retencidn dará inicia con el cierre de Is vigencis del trámite y terrnina con 01 tipo documental 
Informes de gestión 

3ustento nom,ativo: 

esoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 60 numeral 60.4 
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810 002 ACTAS 
as actas de grupo primario tienen valor administrativo en razón al cumplimiento de las funciones asigriadas en Ia Circular 

024 Actas de grupo pnmano 2 8 - - X X Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspectos de interés laboral, an particular de 
cara al servicio y Ia responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras al mejoramiento Comunicación oficial citaciOn a reuniOn de 

PDF grupo primario - - - contirruo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) años, de los cuales 
dos (2) ai'tos se conservarOn en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an el Archivo Central, este tiempo se determina por el 

Acta de de grupo primario X PDF nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integraciOn de Ia planeaciOn y la gestión normados en el 
Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez firializados sus valores primarios y retenciOn se adelantara una selecciOri cuantitativa del 10% en - 
su suporte original, puesto que la producción anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la selecciOn 
obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccioriados permanecerOn 
almacenados en el Sistema de iriformación 0 an el medio de almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad doride se 
Ividencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y ía 
administraciOn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de GestiOn Documental de la Superintendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medlo de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de ía dependencia para su respectiva consulta, 

La actividad de la digitalización serO desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando comb base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineameritos establecidos 
en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo reglamentado el 
kcuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de GestiOmi Documental en 
el Archivo Central. 

LOS criterios de selecciOn se determinaron segün lo descrito an Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
determinaciOn de selección documental 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trOmite y termina con el tipo documental Acta de de grupo primario. 

Sustento normativo: 

Circular Interna nijmero 165-000015 



810 703l]  INFORMES 
La subserie informes de Gestión agnipan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda la 
estructura jerdrquica organica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los 
más altos niveles de direccián Ia informaciOn sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se 
enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia Ia cornunidad externa. a 
subserje tjene valor administrativo, toda vez que as evidoricia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia DirecciOn de 
urisdrcción Societaria, establecidas an Ia Resoluciôn 00040 de Ode enero de 2021. En cuanto a los tiempos de retención se 

deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán an at Archivo de Gestión y ocho (8) anos an at 
\rchivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundario histórico y cultural, razón por Ia 

cual se determina su corrservación total como medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia 
nformaciôn contenida an ellos.La conservación de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a 10 

largo del tiempo y permite presorvar el contexto de gestión de cada dependencia, corisolidando asi el patrimonio documental 
Ic Ia entidad, 

azdn por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y tiempos de retencióri se procederá a su conservaciOn total, an 
soporte original y se garantizará su reproducción exacta por medio tecnológico a través de Ia digitatizacion con fines 
irchivisticos, con elfin cargar las imdgenes en el Sistema de informacidn que se encuentra vigente an Ia entidad donde se 
evidencian las carpotas de trabajo de Ia deperidencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
,dministración de los documentos electrónicos que permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y rocibo Ia Entidad; eate aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superiritendencia. 

La actividad de Ia digitalizacion serd dosarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamiontos 
stablocidos an at punto 2,2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva; El tiempo de rotención 

se establecio de acuerdo a 10 establocido an at articulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos electrônicos estos permanecerdn almacenados 0fl vi Sistema de infomiaciOn 0 en SI medio 
10 almacenamiento que se oncuentre vigente en Ia entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia deperidericia 
para su respoctiva consulta, utilizado para el almacenamiento y la administración de los documentos electrdriicos que permite 
-adicar, procesar, controIar y airnacenar los documentos quo genera y recibo Ia Eritidad; este aplicativo as administrado por vi 
Grupo de GestiOn Documental de la Superintendericia. 

El Tiompo de RetenciOn dare iriicio con 01 cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Inforn,es de 
gestión 

Susterito normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 63 numeral 63.16 

111 n 	e gestu fl I f ormes d 	6 2 8 X X 

Informes de gestión X XLSX 

CON VENCIONES 
CT= 	 Consorvación total E= 	 Elirxiriación 	 jS 	jSoIecciOn M/D Medio digital 
0P 	 Oficiria productora S= 	 J,, 	Sorie documental I 	5B= I Subserie documental 

Jofe de Ia dependoncia Responsable del area de gestidn documental de la entidad Secretario Goriorat 0 funcionarto administrativo de iguat o superior jerargula 	 I 
Nombre: Nombre: —Ir-- Uq G Nombre: t'.J ti 	Cu sPdo 	. 
Cargo: Cargo: cyrcjv',cjd(Ja Cargo: ( tCtOflQ €Qfj\ 
Firma: Firma: J-y,4f Firma: 32uJQi..A 
Fecha de Aprobac6n: 

[Fecha de Convatidacion: 



, SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES ICodigo: 000C-F-008 
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO IFecha: Junio 19 de 2024 	 •1 

Superintendencja PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL 
Ivers 	

005 	 1 de Sociedodes 
FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL P69. 1 de 2 

8NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N 	DE_ IJNIDAO ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 

OFICINA PRODUCTORA: DirecciOn de Jurisdtcclón Socletarla II 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tlempo de Tiempo de DISPOSICION 
REPRODUCCION 

RetenciOr 
Archivo 

RetenciOn 
Archivo 

FINAL - - 
TECNICA DEL 

PAPEL 

SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO SERIE 
ElectrOnico 

- 
OP S SB SUBSERIE PAPEL GestlOn Central CT E S 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) (MID) 

820 002 ACTAS  
Las actas de grupo pnmano tienen valor administrativo an razón at cumplinhiento de las funciones asignadas an la Circular 
Interns nOmero 165-000015, cuyo objetivo as at de expresar opiniones sobre los aspectos de inheres laboral, an particular de 

024 Actas de grupo prlmario  2 8 i' x 
ComunicaciOn oficial citacidn a reunion de -  - - 
grupo primano X POF cara al servicio y Ia reSponsabilidad de Ia instituciOn, an los diferentes momentos de gestiOn, con miras at me3oramiento 

continuo de la oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales 
Acts de de grupo pnmano X PDF dos (2) anos se conservarán an at Archivo de GestiOn y ocho (8) años an at Archivo Central, este tiempo se deterrnina por el 

hivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsene tiene 
valor legal de acuerdo con los lineamientos generales pars Ia integraciOn de Ia planeaciOn y  Ia gestiOn norrnados an el Decreto 
1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retención se adelantarO una selecciOn cuarititativa del 10% en su 
suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la selecciOn obedecera 
a las actas que retlejen Ia funcidn del grupoLos documentos electrOnicos seleccionados pernianecerOn almacenados en at 
Sistema de informaciOn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los 
documentos electrOnicos que perrnite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; 
este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

Para at caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn an forniato PDF para ser cargadas an el Sistema de 
nforrnación 0 en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencis pars su respectiva consulta. 

..a actividad de la digitalizaciOn serO desarrollada por at Grupo de Gestidn Documental, tomando coma base los lineamientos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia rnemoria descriptiva. 

La informaciOn restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiernpo de retención siguiendo los lineamentos establecidos en 
at punto 2,2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo reglamentado el Acuerdo 
001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental en vi Archivo 
Central. 

Los criterion de selecciOn se detenninaron segOn lo descrito an Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios pars Is 
determinaciOn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dsrá inicio con el cierre del trámite y termina con el tipo documental Acts dv de grupo prirnaria. 

'fiustento nOrmnativO: 

Circular Interna nOmero 165-000015 



820 F.- INFORMES 
a subsene informes de Gestión agrupan Ia información administrativa qua evidencia 01 control de las actividades de toda Ia 
structura jerdrquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqul Ia subsene transmite desde at nivel operativo-ejecutivo, hasta los 

Rasaltos niveles de direcciOn Ia información sobre at desempeno de unidades y funcionailos, su valor administrativo se 
enriquece an Ia medida qua son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia Ia comunidad extema. a 
subsene tiene valor administrativo, toda vez qua as evidencia del cumplirniento de las funciones asignadas a la Direccióri de 
urisdiccidn Sociotarja II, establecidas an la ResoluciOn 00040 de8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de retención 

se deberá conservar djoz (10) arios, de los cualos dos (2) años se conservardn an 01 Archivo de GestiOn y ocho (8) años anal 
Archivo Contral. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundano histdnco y cultural, razOn por Ia cual 
se detormina su consorvaciOn total como medida para garantizar la integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información 
.ontonida an ellos.La conservacidn de ostos informes asogura Ia trazabilidad de las accionos institucionalos a to largo del 
tiempo y perrnito preservar at contexto de gestidn de coda dependoncia, consolidando asi 01 patrimonio documental de Ia 
entidad. 

Razdn por Ia cual, una yea finalizados sus valores primanos y tiempos de rotoncidri se procoderO a su consorvacidn total, on 
soporto original y se garantizara su roproduccidn oxacta por media tocnológico a través de Ia digitalización con fines 
archivisticos, con el in cargar las imágenes en at Sistoma de información qua se encuentra vigento an Ia entidad dondo se 
ovidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia para su respoctiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia 
sdministraciári de los documentos electrónicos qua permito radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos qua 
genera y recibe Ia Entidad; oste aplicativo as adminiatrado por el Grupo do Gestión Documental de Ia Superintondencia. 

La actividad de Ia digitalizacirin serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linearnientos 
ostablecidos an 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción tdcnica (Digitalizacidn) 	de Ia menlona descnptiva. El tiempo de retoncidn se 
establecio de acuerdo ala establecido an 01 articulo 127 del Docroto Lay 403 do 2020. 

Para at caso de los documentos etectróriicoa estoa perrnaneceran almacenados en 01 Siatoma de informaciOn a an el medio de 
almacenamiento qua se encuentre vigente en Ia entidad rondo se ovidoncian las carpotas de trabajo de Ia dependencia pars 
su respectiva consulta, utilizado Para el almacenamiento y la adniinistracidn de los documentos otectrdnicos qua pornulte 
radicar, procesar, controlar y almaconar los documentos qua genera y rocibe Ia Entidad; este aplicativo as adniinistrado par el 
Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiampo de RetonciOn dora inicio con al clone de Ia vigencia del trdmite y temlina con 01 tipo documental Informos do gastion 
Sustento normativo: 

esolución 00040 do Ode enaro de 2021, articulo 63 numeral 63.16 

111 Informes de gestión 2 8 X X 

lrrfornres de gestiOn X XLSX 

CONVENCIONES 
CT= 	 Conservacidri total 	 E= 	 Eliminación 	 1S 	Seloccion 	 M/D= 	Media digital 
0P 	 Oficina productora 	 S= 	 Serb 	documental 	 SB= 	Subsene documental 

Focha de Aprobacton: 

Focha de Convalidactdn: 



I SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES C6d190 

Superintendencia J 	 SISTEMA DE OESTIÔN INTEGRADO Fecha Jun10 19 de 2024 

de Sociedades pRocEso: GESTIÔN DOCUMENTAL Ve,siOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENC16N DOCUMENTAL P9. 1 de 2 

ONTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 

HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 
OFICINA PRODUCTORA: Djreccjdn de Jurisdiccidn Societania iii  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retencidn 
Archivo 
Gest,dn 

Tiempo de 
Retencudn 

Archuvo
Central 

DISPOSIC16N
FINAL  REPRODUCCIoN 

TECNICA DEL 
PAPEL 

MID 

SERIE DE 
DDHH/D1H 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
Electrdnuco 
(extenslón) 

-  
CT 

 
- 
E FS 

830 002 ACTAS 
as actas de grupo pnmado tienen valor administrativo an razdn ai cumpiimiento de las funciones asignadas an Is Circular interns nUmero 165-000015, cuyo objetivo 

as ei de expresar opiniones sobre ton aspectos de interris iaborai, an particular de cars at servicio y is responsabiiidad de Ia instituciÔn, an los diferentes momentos 
de gestiOn, con miras at rnejoramiento conlinuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) 5605, de los cuaies 

 os (2) atios as conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) afios an ci Archivo Central, este tiernpo se delermina por ci nivet de consults de Is olicina productora 
para estabiecer Is trazabiiidad de las actuaciones administrutivas. La subserie tiene valor legal de acuerdo con los linearnientos genersies pars Ia integrsciOn de Ia 
otaneaciOn y Ia gestiOn normados an ci Decreto 1083 del 2015. 

r4az6n por Ia coat, una nez finatizados SOS vaiores pnimanos y retenciOn se adeiantard una setecciOn cuanlilaliva del 10% an su suporte original, pueslo quo Ia 
producciOn anuai no supera 90 unidodes documentolas, cuatitalivamente Ia seiecciOn obedecerd a las aclas que reflejen is funciOn del grupo.Los documentos 
eleclrOnicon seleccionados pernianecerOn atmacenados en ci Sistema de inforrnaciOn o an et medio de almaconamiento quo se encuentre vigenle an Is entidad 
londe se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utiiizado para ci atmacenamienio y is administrsciOn de los documentos 
eiecirOnicos que permite radicar, procesar, cuntrotary aimacenar los documentos que genera p recibe Ia Entidad; cole aphcativo as administrado por at Grupo de 
GestiOn Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars et caso de los documentos fisicos seteccionados se digitalizardn an fornalo POE para ncr cargadas en at Sisiema de inforrnaciOn a an at medio de 
aimacenamieoto quo se encuentre vigenie an to enlidad, donde se evidencian las carpetas de trabujo de Ia dependencis pars su reupectiva consuita. 

La actividad de to digitatizaciOn nerd desarrotlada por ci Grupo de GesiiOn Documental, tomando como base los tineamienios estabiecidos en el punto 2.2.4.2.4. 
eproducciOn técnica (Oigilalizacidn( de Ia memoris descoptiva. 

'a infomucirin reslanto se eminard Ova vOZ hayan cumptido at tiempo de retnnciOn siguiendo los Eneamenlos esiabiecidos en ci punts 2.2.4.2.3. Crilerios para to 
elininocirin de documentos de Ia momsna dencnipliva p con to regtamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articsto 4.5.4, Is actividad send desanottadu 
por ci Grupo de GestiOn Documental en ci Archivo Central. 

Los critorios de selecciOn se dolerminuron segOn Is doscrito en Ia memorlu descnipliva an at punlo 2.2.4.2.2. Criterion para Is delerminaciOn de soiecciOn documental 

di Tiompo de Retencirin dar6 inicin con ci cierro del trdmite p tenminu con ei tipo documental Acts de de grupo primanio. 

Sustenlo normalivo: 

Circutor ininmo ndmero 165-000015 

024 Actas de grupo pnumano 2 8 - X X 

u.omunucacion oficist citacidn a reunion de 
grupo primanio ___  PDF - - 
Acts de de grupo pnlmano x POE 

- - 

- - 



subseno informes de Gestidn agrupan Is intormacirin administrativa quo evidoncia 01 control de las actividades de toda Ia estructura jerdrquica orgnica 
icional de to entidad, aqui la subserie transmite desde at nivel oporativo-ejecutivo, hasta los mds altos niveles de direccirin Ia informucidn sobre 01 dosempedo de 
idades y funcionarios, su valor administrativo se ennqueco on Ia modida quo son usa herramienta de rendicidn do cuontas a nivel intemo y hacia Ia comunidad 
dma. a subsene tione valor administralivo, toda voz quo as evidencia del cumplirnientn de tan funcionos asignadas a Ia Direccirin de Jurisdiccirin Societaria Ill, 
ablecidas an Ia Resolucidn 00040 de 8 do enoro de 2021 En cuanto a los tiompos de retencirin se dobora consorvar diez (10) ahos, de los cuales dos (2) ados se 
isorvarrin on at ArCl,ivo de Gestión y ocho (8) ahos en 01 Archivo Contrat. Estos documentos posoen valor pnmario administration y valor secundarin histdnco y 
tural, razdn por Ia cual no determina su conservacidn total como modida para garanlizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información Contonida 
ellos.La ccnservacihn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a In largo del tiempo y permile preservar at contents de gestidn de 
a depondencia, cunsolidando 051 01 patrimanlo documental de Ia entidad. 

zdn por Ia cual, una vez finatizados sun valores primanos y tiempos de retencitrn se procederd a su conservacirin total, an soporto original y se garantizard su 
uoduccitrn oxacta por medio tecnolrigico a travhs de Ia digitalización con fines archivisticos, con elfin cargar las imagenes en 01 Sistema de informacidn quo se 
ouentra vigonto an Ia entidad donde se evidencian las carpetus de trabajo do Ia dependencia para su rospectiva consalta, utilizado para at ulmacenamiento y Ia 
rninistracitin de los documentos eloctrrinicos que permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad: este aplicativo 
administrado por ci Grupo do Gestitin Documental de Ia Superintendeocia. 

actividad de Ia digitalizacion serd desarrotlada por at Grupo de Gostión Documental, tornando comb base los linearm,ientos establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. 
produccirin técnica (Digitalizacion) de Ia menioria descriptiva. El tiempo de retenciôrl se establecio de acuerdo 0 10 establecido 05 01 articulo 127 del Decroto Ley 
Ide 2020. 

ra at caso de los documentos electrdnicos estos pormunecorrin almacenados on at Sistema de inforrnacidn non at medin de almacenamiento quo se encuentre 
iente an Ia entidad dondo se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dopendoncia para su respoctiva consulta, utilizado para 01 almacenarniento y  Ia 
ministracitin de los documentos eloctrdnicos quo permute radicar, procosar, cuntrolar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicalivo 
administrado por 01 Grupo de Gestitin Documental de Ia Superintendencia. 

830 I 031 

111 	I Informos de gestion 

I 	I 	I 	ltnformes de gostión 	 I 	x 	I 	XLSX 	I 	I 	I 	I 	I 	I 	 I 	I 

Tiernpo de Retencidn dard inicio con 01 cierro de Ia vigoncia del trdn,ite y tormina con at t:po documental Informen de gostidn 

stonlo nomniutivo: 

00040 de 8 de onero de 2021, articulo 63 numeral 63.16 

CONVENCIONES 

CT= Conservactin total 	 E 	 I 	Eliminación 	15= Isoloccion 	I 	M/D= 	iMediodigital 
OP= 	 Of,cina productoru 	 S= 	 I 	Serie documental 	I 	56 	Subserio documental 

Nombre: 	 Nombre: 	 Goi yt J) 	Nombre: 	J V1 t (:t:t30redQ (. 
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I

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: 

Superintendencia i 	 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junis 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL Pág. I de 2 

5NT1DAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
 HOJA N_ DE UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE PROCEDIMIENTOS MERCANTILES 

OFICINA PRODUCTORA: DireciOn de Procesos Especlaies  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de Tiempo de 
DISPOSICION

FINAL  REPRODUCCION 
RetenciOn 
Archivo 

RetenclOn 
Archivo 

- - - TECNICA DEL 
PAPEL 

SERIE DE 
PROCEDIMIENTO 

SERIE 
OP S SB SUBSERIE PAPEL EiectrOnico GestiOn Central 

CT E S (MID) 
TIPOS DOCUMENTALES (extension)  

540 002 ACTAS 
as actas de grupo pnrnario tienen valor administratvo en razOn 51 cumplimiento de las funciones asignadas en Ia Circular Intema 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 - X X ntmem 165-000015, cuyo objetivo es 01 de expresar opiniones sobre los aspoctos de iriterOs laboral, en particular de cara al servicio 
y Ia responsabilidad de Ia instituciOri, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras 51 mejoramiento continuo de Ia oficina ComunicaciOn oficial citacirin a reuniOn de 

PDF grupo pnmano productora.Con rospecto a los tiempos de retenciOn se deberO conservar diez (10) atos, de los cuales dos (2) arios se conservarrin 
en el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en 01 Archivo Central, oste tiempo se detormina por 01 nivel de consulta de Ia oficina 
oroductora para establecer Ia trazabilidad de las actuacionos administrativas. La subseno tiene valor legal de acuerdo con los 
lineamiontos generates para Ia integracion de la ptaneaoOn y Ia gestiOn normados en el Docreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y retenciOn se adelantard una selocciOn cuantitativa del 10% en su 

Acta de de grupo prtrnario X PDF 

suporte original, puesto quo Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Ia seleccirin obedecorri a las 
ides que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrdnicos selecdionados permanecerOn almacenados en el Sistema de 
informaciOn o en 01 medlo de almaconamiento quo se encuentro vigonte en Is entidad donde se evidendian las carpetas de trabajo do 
Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que 
permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibo Ia Entidad; esto aplicativo os administrado por el 
Grupo de Gestión Documental de Ia Supedntendenoa. 

Pare el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarOn en forrnato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
inforrnadiOn o en or medlo de almaconamionto quo se encuentro vigente en Is eritidad, donde se evidoncian las carpetas de trabajo 
de Is dependencia para su rospectiva consults. 

La actividad do Ia digitalizadiOn sore desarrollada por at Grupo de GastOn Documental, tomarido como base los linoamiontos 
ratablecidos en at punto 2.2.4.2,4. ReproducciOn tOcnica (DigitalizaciOn) de Is momoria doscriptiva. 

.5 informacion restanta se eliminarO una voz haysri cumplido el tempo do retencirin siguiendo los lineamontos ostablecidos en 01 
punto 2,2.4.2.3. Critenos para Ia eliminaciOn de documentos de Is memoria doscriptiva y con 10 roglameritado 01 Acuerdo 001 del 29 
de fobrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sorO dosarrollada por el Grupo de Gestirin Documental en 01 Archivo Central. 

Los cntorios de solecciOn se doterrninaron segün 10 doscrito en Ia momoria descriptiva an 01 punto 2.2.4 2.2. Cntorios para Ia 
loterminaciOn de selocciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con 01 clone del trOmito y ton'nina con 01 tipo documental Acts de de grupo primailo. 

Sustento norrnativo: 

'ircular Intoma nCimero 165-000015 



840 F.- INFORMES 
________  

La subsene descnbe las etapas y seguimiento adelantadas por cada proceso, que se encuentra bajo responsabilidad de Ia Direccidn, 
Ia informaciOn se consolida an un inventario an Excel an Ia herramienta SharePoint, Ia cual permite realizar el seguimiento y control 
rid estado de coda uno, Ia penodicidad de estos informes suele ser mensual. La subsene posee valores administrativos, toda vez que 
es evidencia del cumplimiento de las funciones por parte de Ia DirecciOn de Procesos Especiales, asignadas an Ia ResoluciOn 100- 
000040 de 08 de enero de 2021. Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) 
inos se conservardn an at Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central los informes evidencian penOdicanrente Ia 
descnpciOn. avance, gestion, control, supervision e investigacion de actividades propias de los procesos especiales adelantadas por 
l's DirecciOn, asi mismo, estd informaciOn tiene valor secundano como fuente potencial de consults para las investigaciones 
relacionadas con administracidn pUblica, juridica, administraciOn y gestiOn contable, andlisis econdmico de coda una de las 

ependencias de la Superintendencia de Sociedades. La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio 0 prueba de ley 
frente a denuncias de Ia gestion realizada por Ia DirectiOn de Procesos Especiales an EjecuciOn de Ia Lay 610 de 2000 que ejecuciOn 
-videncia Ia gestiOn anual de las actividades desarrolladas por Ia dependencia, por ello Ia documentaciOn hace parte del posible 
acervo probatono en caso de investigaciones disciplinartas por mslos manejos pOblicos. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an soporte 
nriginal, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital a largo plazo de 
los documentos. Estos permanecerOn almacenados en at Sistema de inforn,sciOn o an el medio de almacenamiento que se 
encuentre vigente en Ia eritidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado 
para at alrnacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los 
documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Supenntendencia 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre de Ia vigencia del trdn,ite y ternilna con el tipo documental Informe de control de 
procesos, especiales 

Sustento normativO: 

ResoluciOn 00040 de 8 de errero de 2021, articulo 65 numeral 65.10 

095 
Informes de control de procesos 
especiales 2 8 X 

Inventano de procesos (Base de datos) XLSX 

ComunicaciOn oficial 

lnforme de control de procesos especiales 

PDF 

PDF 



- 	 La subsene informes de Gestión agrupan Ia información administrativa que evidencia el control de las actividades de toda Ia 
840 	031 	 INFORMES 	 estructura jerárquica organica y funcional de Ia entidad, aqui la subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mâs 

iltos niveles de direcciOn Ia inforrnaciOn sobre 01 desempeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo so onnquece en Ia 
medida quo son una herramionta de rendición de cuontas a nivel intomo y hacia Ia comunidad extema. a subsene tiene valor 

111 	Informes de gestión 	 2 	8 	X 	 X 	 administrativo, toda vez quo es evidoncia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia DirocciOn do Procosos Espociales, 
stablecidas an Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021. En cuanto a los tiempos de retenciOn so deberd conservar diez (10) 

Informes de gostion 	 X 	XLSX 	 atios, de los cuales dos (2) altos so conservarân en at Archivo de Gestión y ocho (8) altos on ci Archivo Central. Estos documentos 
7OSeOfl valor primarlo administrativo y valor secundano histdrico y cultural, razón por Ia cual se deterrnina su conservación total comb 
medida para garantizar Ia intogridad, disponibilidad y consulta futura de la informaci6n contenida or oIlos.La consorvaciOn de estos 
ifornies asogura Ia trazabilidad de las acciones institucionalos a 10 largo del tiompo y pormnite preservar el contexto de gestión de 

cada dopendencia, consolidando ast 01 patrtmonio documental de Ia entidad. 

Razón por Ia cual, una voz finalizados sus valores pnmarlos y tiempos de retenciOn so procoderd a su consorvaciOn total, en soporte 
nnginal y so garantizard su reproduccitin exacta por medlo tecnolOgico a través de Ia digitalizacidn con fines archivlsticos, con 01 fin 
cargar las imagenos en 01 Sistema de informaci6n que so oncuentra vigente en la entidad donde so ovidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dopendoncia pars su rospectiva consulta, utilizado para ci almaconamiento y Ia administración de los documentos 
electrénicos quo permito radicar, procosar, controlar y aimacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es 
administrado por 01 Grupo de GestiOn Documental de Ia Supenntondoncia. 

.a actividad de Ia digitalizacion será desarroilada por or Grupo de Gestitin Documental, tomando como base los lineamiontos 
ostablecidos an 01 punto 2.2.4,2.4. ReproducciOn tdcnica (Digitalizacion) de Ia memona descriptiva. El tiompo de retenciOn so 
ostablocio de acuerdo a lb establecido an ci articulo 127 del Docroto Ley 403 de 2020. 

Para 01 caso de los documentos eloctrOnicos estos pernianeceran almacenados en 01 Sistema de informacidri 0 on 01 modio de 
almaconamiento quo so encuentre vigente en Ia entidad dondo so evidencian las carpetas de trabajo de Ia dopendencia para su 
respectiva consulta, utilizado para 01 almaconamiento y Ia administraciOri de los documentos electróriicos quo permite radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrodo por 01 Grupo de 
Gestion Documental de Ia Suponritondencia. 

El Tiompo de RetenciOn dare iniclo con 01 cierre de Ia vigencia del trémite y tormina con el tipo documental Informes de gestidn 

Sustonto normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 65 numeral 65.10 

CONVENCIONES  
CT= 	 ConservaciOn total 	 E= Eliminaci6n 	 jS 	)SolecciOn 	[ M/D= 	Medio digital 
0P 	 Qficina productora 	 S= 	 I 	Sene documental 	[ 	SB= 	I Subserie documental 
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850 002 ACTAS - - - Las actas de grupo puimario tienen valor administrativo en razOn al cumplimiento de las funciones asignadas en a 
Circular Intema nOmero 165-000015, cuyo objetivo es el de expresar opiniones sabre los aspectos de interés laboral, 
en particular de cara al servicio y Ia responsabilidad de to instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X at mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retención se deberd conservar diez 
10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) años an el Archivo Central  

ComunicaciOn oficial citacion a reuniOn de 
X PDF osto tiempo se determina por 01 nivel de consults de Ia oficina productora pars establecer Ia trazabilidad de las 

grupo primario 
ictuacionos administrativas. La subsorie tione valor legal de acuordo con los lineamientos generalos para Ia 
intograciOn de Ia planeación y Ia gestiOn normados an el Decrelo 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus vatores primarios y retenciOn se adelantarO una selección cuantitativa del 
10% en su suporto original, puosto quo Ia produccidn anual no supera 90 urridades documentales, cualitativamente Ia 

Acts de de grupo pnmano X PDF 

solecciOn obedecerO a las actas que reflejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrónicos seleccionados 
permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn o en 01 media de almacenamiento que se encuentre vigente 
en Ia entidad dondo se ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pars su respectiva consults, utilizado 

ara 01 almacenamiento y Ia administración de los documentos electrOnicos quo pomrite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; esto apticativo es administrado por el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Supenntendencia. 

Pars el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF pars ser cargadas en el 
Sistema de informaciOn a en el media de almacenamiento quo se encuentre vigerrte en la entidad, donde se 
eviderician las carpetas de trabajo de la depondencia pars su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitslización sorO desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en 01 punto 2.2,4.2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptiva. 

La información restante se etiminard una vex hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los linoamentos 
establecidos an el punto 2.2.4.2.3. Criterios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con lo 
eglamentado 01 Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por el Grupo de 

Gestión Documental en el Archivo Central. 

os criterios de selecciOn se determinaron segün 10 descrito an Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cntenos 
pars la detorminaciOr'r de selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental Acts de de grupo 
primano. 

Sustonto normativo: 
Circular Intema nEmero 165-000015 



Los Infomies a Entes de Control,son aquellos informes que son requeridos por entidades como Ia Contratoria o Ia 
850 	031 	 INFORMES 	 Procuraduria en ejercicio de sus funciones. La subsene tiene valor administrativo toda yes que el Grupo cumple con 

u funcion segün to dispuesto Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 articulo 62 los informes que los organos 
081 	Informes a entes de control 	 2 	8 	X 	 x 	 de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 

esponsabilidades para las entidades ptiblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitución Politica Colombians 
lnfonnes a entes de control 	 x 	POP 	 Articulos 119 y 278. Se propone que el tiempo de retención de Ia subsene sea de diez (10) afios tal como se menciona 

n el Banco Terminológico del AGN a partir de Ia fecha de ciene del trdmite respectivo. Se conservará Ia 
documentacion dos (2) atos en el archivo de gestiôn, ocho (8) aflos an el archivo central. Estos informes tienen valor 
fsgal toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los Organos de control le 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades 
para las entidades prblicas de acuerdo con 10 dispuesto an Ia Constitución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. 
Los documentos que contiene la sene pueden constituir elementos matedales probatorios dentro de posibles procesos 
lisciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desan'olladas por los servidores encargados de cumptir 
Ia función. Esta sene adquiere valores secundanos de cardcter histririco en tanto Ia inforrnaciOn que contienen es 
ruente potencial para futuras investigaciones en areas de administracirin publics y judicial, el derecho, Ia historia y 
sociologia, y demás temáticas afines en relación con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pUblicas, 
idemds Ia evalusción de politicas an el mediano y largo plazo. 

Razón por Ia cual, una yes finalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procederá a su conservacidn 
total, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Is 
conservacirin de documentos fIsicos y electrdnicos. Los documentos electronicos pemianecerrin almacenados en el 
Sistema de información o en el niedio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el almacenamiento y Ia 
administracirirr de los documentos electrónicos que pernhite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Ia Entidad, este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestirin Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema de 
informaciOn o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian las 
carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva corrsulta. 

La actividad de Ia digitalización serri desarrollada por el Grupo de Gestiôn Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducciôn lécrrica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. 
LI tiempo de retenciOn se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de ReterrciOn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terrains con at tipo documental lnforrnes a 
entes de control 

Sustento norrnalivo: 
tesolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.8 



850 031 082 Informes a otras entidades 

Informes a otras entidades x PDF 

2 8 X X 
Los lnformes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir información a otras instituciones extemas de orden 
nacional, departamental, municipal de acuerdo con los temas que se requieran en el ejercicio de sus funcionos.La 
ubsene tiene valor administrativo toda vez que se origina en cumplimionto de Ia funciones establecidas en Ia 

Rosolución nCimero 100-001882 del 10 de febrero do 2022 articulo 1 	Estos informes tienen valor legal toda vez que 
las entidades pUblicas tienen el debor de entregar los informes no solo a los órganos de control, sino a otras entidades 
que los requieran y quo estén relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
responsabilidades para las entidades püblicas de acuerdo con to dispuosto en Ia Constitución Politics Colombians 
Articulos 119 y 278. Esta acne adquiere valoros secundarios de carácter histórico on tanto Ia información quo 
rontienen es fuente potencial para futuras invostigaciones en dreas de administración publics y judicial, at derecho, Ia 
historia y sociologia, y demds temáticas afines on relación con las decisiones disciplinailas y manejo do entidades 
publicas, sdemás Ia evaluación de politicas en el medisno y largo plazo. por el aporto quo puede brindar al estudio de 
las historia institucional, del sector administrativo 0 de Ia Función PCjblics. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procodora a su conservación 
total, on soponto original, conforme a los lineamientos y procedimientos dofinidos en Ia ontidad para garantizar Ia 
conservación de documentos fisicos y etectrónicos. Los documentos electrónicos perrnanecorán almacenados on 01 
Sistema de información o en 01 medio de almacenamiento que se oncuontre vigente en Ia entidad donde se ovidencian 
las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su rospoctiva consults, utilizado para 01 almaconamiento y Is 
administración de los documentos electrónicos que pormite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos 
que genera y recibe Is Entidad; Oslo aplicativo as administrado por 01 Grupo do Gestión Documental de Is 
Supenntendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en 01 Sistema de 
inforrnación 0 en 01 modio de almaconamiento que se encuentre vigonto en Ia ontidad. dondo se ovidencian las 
carpotas de trabajo de Ia dependoncia para su respoctiva consults. 

..s actividad de Ia digitalizaciOn sorá dessrrollsds por 01 Grupo de GostiOn Documental, tomsndo como base los 
lineamiontos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. RoproducciOn técnica (DigitalizaciOn) do Ia memoria doscriptivs. 
El tiompo do retención se establecio de acuerdo a lo establocido en ci srticulo 127 del Decreto Loy 403 de 2020. 

El Tiempo de Retonción dará inicio con el cierro de Ia vigoncia del trdmite y tormina con at tipo documental Infomios a 
otras entidades 

Sustento normstivo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de onoro de 2021, arllcuto 62 numeral 62.8 



850 	031 	111 	Informes de gestion 	 - 	 2 	8
La subserie informes de Gestion agrupan Ia inforrnaciOn administrativa que evidencia el control de las actividades de 
toda Ia estructura jeràrquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo- 

Infornies de gestion x 	XLSX 	
ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia informaciôn sobre el desempeno de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se ennquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y 
flacia Ia comunidad extema.La subserie tiene valor administrativo, toda yes que as evidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas at Grupo de Investigaciones de Sobomo Transnacional y otros Delitos, establecidas an Ia 
t4esoluci6n 100-0040 del 8 de enero de 2021 articulo 62 . En cuanto a los tiempos de retención se deberá 
conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) anos se conservardn an el Archivo de Gestión y ocho (8) aflos an el 
Archivo Central. Estos documentos poseen valor primario administrativo y valor secundarlo histónco y cultural, razOn 
pot Ia cual se deterrnina su conservación total coma medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta 
Tutura de Ia información contenida an ellos.La conservación de estos infamies asegura Ia lrazabilidad de las acciones 
institucionales a to largo del tiempo y permute preservar at contexto de gestion de cada dependencia, consolidando asi 
rI patrimonia documental de Ia entidad. 

razón par Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederd a su conservación 
total, an soporte original y se garantizará su reproducciOn exacta par medio tecnalógico a través de Ia digitalización 
con fines archivisticos, con el fin cargar las imdgenes an ci Sistema de informaciOn que se encuentrs vigente an Ia 
entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrdnicas que permute radicar, procesar, controlar y 
almacenar las documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado par all Grupo de Gestión 
Documental de Is Superintendencia. 

a actividad de Ia digitalizaciOn seré desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an at punta 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalización) de Ia memoria descnptiva. El 
iempo de retenciOn se establecio de acuerda alo establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

°ara at caso de las documentos electrónicos estos permanecerdn almacenados an at Sistema de infarmsción o en at 
media de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva consulta, utilizado pars at almacenamiento y Ia administración de los documentos 
electrónicos que perrnite radicar. procesar. controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
iplicativo as administrado par el Grupo de Gestión Documental de la Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dare inicia con el cierre de Ia vigencia del trdmite y terrnina con el tipo documental Infamies de 
gestión 

Sustento narmativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.8 



850 	039 	 LISTAS DE ARBITROS 	 2 	8 	X 	 La serte listas de árbitros agrupan los documentos que permiten evidenciar Ia gestiOn administrativa de Ia entidad y del 
:entro de conciliación y arbitraje, frente ala administracion de eSte listado en atención a lo establecido en Ia Ley 1563 

Lisla de ãrbitros 	 PDFIXLSX 	 de 2012 yen el Decreto 1069 de 2015.1-a subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del 
umplimiento de las funciones asignadas a! Grupo de ConciliaciOn y Arbitraje Societario, establecidas en Ia Resolución 

00040 de 8 de enero de 2021. articulo 62.1-a subsene conhiene documentos que son fuente de inforniación pare 
'uturas investigaciones sobre el desarrollo administrativo de Ia Superintendencia de Sociedades. La subserie adquiere 
valor seundario histörico porque contiene documentos que son fuente de información pare futuras investigaciones 
obre el desarrollo administrativo de Ia Superintendencia de Sociedades. Tiene valor legal, conforme 10 indica la Ley 

1763 de 2012 de Aititraje Nacional. La Ley 640 de 2001 con relación alas normas de Conciliación. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
otal, en soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad pare garanhizar Ia 
preservacidn digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerán almacenados en el Sistema de información 
o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabsjo 
de Ia dependencia pare su respectiva consulta, utilizado pare at slmacenamiento y Ia administracion de los 
documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retención dará inicio con el cierre de la vigencia del trámite y termina con at tipo documental Lista de 
árbitros 

3ustento normativo: 

esoIución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.5 
Ley 1563 de 2012 
Jecreto 1069 articulo 2.2.4.2.3.5. Listas de concilisdores, drbitros y secretarios 



850 040 LISTAS DE CONCILIADORES 2 8 X La sene listas de conciliadores agrupan los documentos que pemliten evidenciar Ia gestión administrativa de Ia entidad 
,' del centro de conciliación, frente a la administraciOn de este listado en atenciOn a to establecido an la Ley 2220 de 
2022 yen 0! Decroto 1069 de 2015.1-a subserie tiono valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento 
de las funciones asignadas al Grupo de Conciliación y Arbitraje Societario. establecidas an Ia Resolución 00040 de 8 
de enero de 2021, articulo 62.1-a subserie contiene documentos que son fuento de información para futuras 
investigaciones sobre el desanollo administrativo de Ia Supoiintendencia de Sociedades..La subserie adquiere valor 
soundano histórico porque contiene documentos que son fuento de información para futuras investigacionos sobre el 
lesarrollo administrativo do Ia Superintendencia de Sociedades. Tieno valor legal, confomie 10 indica Is Ley 1763 de 

2012 de Arbitraje Nacional. La Ley 640 de 2001 con relación a las norrnas de Conciliacidn. 

tazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiompos de retenciOn, se procederd a su conservaciOn 
total, en soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en la entidad para garantizar Ia 
Lreservación digital a largo plazo de los documentos. Estos perrnanecerán almacenados en el Sistoma de inforniación 
o an el media de almaconamionto que se encuentre vigonte en Ia entidad donde se evidoncian las carpotas de trabajo 
de Ia dopendoncia para su respectiva consulta, utilizado para 01 almaconamionto y Is administración de los 
documentos olectrónicos que permito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos quo genera y rocibo Ia 
Entidad; este aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gostidn Documental de Ia Superintondoncia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con 0l cierro de Ia vigoncia del trdmito y tormina con 01 tipo documental Listas de 
conciliadores 

Sustento norrnstivo: 
Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.5 
Ley 2220 de 2022 
Docreto 1069 articulo 2.2.4.2.3.5. Listas de conciliadores, árbitros y socrotarios 

Listas de conciliadores PDF/XLSX 

850 041 
LISTAS DE SECRETARIOS DE 
TRIBUNAL 2 8 

- 
X 
- - La serb 	listas de socretarios de tribunal agrupan los documentos que porniiten evidenciar Ia gestiôn adrninistrativa de 

la entidad y del conlro de conciliacirbn y arbitraje, frente a Ia administración de este listado en atención a lo establecido 
an Ia Ley 1563 de 2012 yen 01 Decroto 1069 de 201 5.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia 
del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Conciliación y Arbitraje Sociotario, establocidss en Ia 
Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62.1-a subserie contiene documentos que son fuonte de inforrnación 
pars futuras invostigaciones sobre 01 desan'ollo administrativo de Ia Superinteridencia de Sociedades. La subserie 
adquiere valor seundsrio histórico porque contiene documentos que son fuente de informaciOn para futuras 
invostigacionos sobre el dosarrollo administrativo de Ia Superinlendoncia de Sociedades. Tione valor legal, confornie 
0 indica Ia Ley 1763 de 2012 de Arbitraje Nacional. La Ley 640 de 2001 con relaciôn a las norrnas do ConciliaciOn. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y liempos de rebenciOn, se procederd a su conservación 
total, en soporte original, conforme a los lineamiontos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
prosevación digilal a largo plazo de los documentos. Estos perrnanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn 
0 an el modio de alrnacensmionlo que se encuentre vigente en Ia entidad donde se ovidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consults, ulilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos olectrónicos quo permite radicar, procosar, controlar y almacenar los documentos quo genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicalivo es adminislrado por 01 Grupo de Gostión Documental de Ia Superinlendencia. 

El Tiempo de RotenciOn dard inicio con 01 cierro de Ia vigencia del lramite y terniina con el tipo documental Listas de 
secrotanos de tribunal 

Sustento normativo: 

kesoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.5 
Ley 1563 de 2012 
Decrelo 1069 articulo 2.2.4.2.3.5. Listas de conciliadores, drbilros y secrotarios 

Listas do secretarios de tribunal PDF/XLSX 



850 048 PROCESOS 2 8 x La subserie de Procesos de Arbitraje hace referencia al mecanismo altemativo para Ia solución de contlictos mediante 
at cual las partes defieren a rirbitros Ia solución de una controversia relativa a asuntos de libre disposiciôn o aquellos 
que la ley autoriceLa subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas at Grupo de Conciliación y Arbitraje Societario, establecidas an Ia Resolución 00040 de 8 de enero de 
2021 articulo 62.1-a subserie contiene documentos que son fuente de inforrnaciôn para futuras investigaciones sobre 
el desarrollo administrativo de Ia Superintendencia de Sociedades.Tiene valor legal, conforme 10 indica Ia Ley 2220 de 
2022 con relacion a las norrnas de Conciliación.La subserie adquiere valor seundario histódco porque contiene 
documentos que son fuente de infoación para futuras investigaciones sobre el desarrollo administrativo de Ia 
Superintendencia de Sociedades 

Razón por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retención, se procederá a su conservación 
otal, an soporle original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an la entidad pars garantizar Ia 

preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos perrnanecerán almacenados an el Sistema de inforniación 
o en at medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para el almacenamiento y Ia administración de los 
documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe la 
Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestirin Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencirin dará inicio con at cierre de Ia vigencia del trámite y termina con Ia ultima actuación 
administrativa que se archive en el expediente. 

Sustento normativo: 

Resoluciôn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.13, 62.14 y 62.15 

Ley 1563 de2012 

223 Procesos de arbitraje - 

Demanda PDF 

Requenmiento a una parte PDF 

lnvitacion reunion designacion de arbitros 0 PDF - - 

Actas que contienen autos PDF 

Autos PDF 

Contestaciön de Ia demanda 

Reconvencion 

PDF 

PDF 

Reforms de Ia Reconvención PDF 

Contestaciôn de Ia Reconvencion PDF 

Pruebas documentales PDF 

Dictamen pericial PDF 

Registro de inspecciones PDF 

Grabaciones de audiencias MP3 / CD 

Laudo Arbilral PDF 



850 048 226 Procesos de ConciliaciOn 2 8 X 
La subserie de Procesos de ConciliaciOn hace relerencia al mecanismo de resolución de conflictos a través del cual 
dos o más  personas gestionan por si mismas Ia solución de sus diferencias con la ayuda de un tercero denominado 
onciliador.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones 

asignadas al Grupo de Conciliaciôn y Arbitraje Societarlo, establecidas en Ia Reso?uciOn 00040 de 8 de enero de 
2021, articulo 62.La subserie contiene documentos que son fuente de informaciôn pars futuras investigaciones sobre 
el desarrollo administrativo de Ia Supenntendencia de Sociedades. Tiene valor legal, conforme 10 indica Ia Ley 2220 de 
2022 con relaciôn a las normas de Conciliación.Tiene valor legal, conforrne lo indica Ia Ley 2220 de 2022 con relación 
a las normas de Conciliación.La subserie adquiere valor seundario hfstórico porque contiene documentos que Son 
uente de información pars futuras investigaciones sobre el desarrollo administrativo de Ia Superinlendencia de 
Sociedades. 

Razón por la cual, una vez ttnalizados sus valores primarios y tiempos de retención, se procederd C CU conservaciôn 
total, an soporte original, confomie a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 
preservación digital a largo plazo de los documentos. Estos permanecerdn almacenados en el Sistema de informaciOn 
o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo 
de la dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el a?macenamiento y Ia administración de los 
documentos electrOnicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia 
Entidad; este aplicativo as administrsdo por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con Ia ultima actuación 
administrativa que se archive en el expedienle. 

Sustento normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 62 numeral 62.7, 62.10 y 62.12 

Ley 2220 del 2022 articulos 52.55,58,59,64 y 65 

Soticitud de Conciliación PDF 

Memorando de asignación del conciliador PDF 

Citaciones a Ia partes PDF 

Actas de conciliación PDF 

Conslancias resultado de Ia audiencia de 
conciliación PDF - - 

Poderes PDF 

ComunicaciOn de justificación por 
lasistencia a Ia audiencia PDF 

CON VENCIONES 

CT= Conservacidri total E= I 	EliminaciOn 	IS= 	ISeleccion M/D= JMedio digital 
0P Oficina productora S= 	 Serie documental SB= JSubserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable 	at are 	de gestiOn documental de Ia entidad Secretarlo General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia 	 I 

Nombre: Nombre: Nombre: IV\( c i-fa?Qdo.. 
Cargo: Cargo: I 	(-.çj.fQ 	GO Cargo: flO 
Firma: Firma: I 	.._-.L. IC\e A iY Firma: 111 	t 

Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Código: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTIÔN INTEGRADO I Fecha: Junio 19 do 2024 
de Sociededeo PROCESO: GESTION DOCUMENTAL IVersi6n 005 	 - 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIN DOCUMENTAL JP6g. 1 do 2 

1NTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE SOCIEDADES 

OFICINA PRODUCTORA: Delegatura de lntervencibn y Asuntos Financieros Especiales  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOSICION 

REPRODUCCION 
RetonciOn Tiempo de RetenciOn 

FINAL 
TECNICA DEL 

SERIE DE 

Archivo 
Gestión 

Archivo Central PAPEL 
(MID) 

DDHHIDI 
H 

PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE PAPEL Electrdnico 
TCTE 

- 
 S 

TIPOS DOCUMENTALES (extensiOn) 

900 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES 
La Subsene Accuones de Tuteia Se conforrna por Ia ogrupacion documental referonto at mecanismo preferente y sumarlo pot media 
del cual una Sociodad puede exigir Ia protecciOn inmediata de derechos Conutitucionales Fundamentales pot encontrarse 
menazados a vulnorados an disposiciorues 0 faIlos decretada pot Is Superintondencia de Sociedades. La subueno hone valor 

administrativo toda vez que evidencia 01 cumplimiento de las funciones de Ia Delogatura de lntervenciOn y Asuntos Financieros 

004 Acciones de tutela 2 8 X 

NotiticaciOn PDF 
fispeciales do acuerdo con 10 regulado an 01 Decreto 1380 del 28 de octubre 2021. Tienen valor legal, segUn 10 descrito con at 
Articuio 87 do Ia ConstituciOn Politico de Colombia. El tiempo de rotonciOn so define de acuerdo con 10 indicado 00 01 Banco 
rorminologico del Archivo General de Ia NaciOn quien detern,ina quo cola agrupacian documental, so debe consorvar par us 

periodo de dioz (10) anos, a partir de Ia fecha del cierre del trOmilo rospectivo. Dc los cuales so conservardo dos (2) ahos en at 

Domanda PDF 

Poder PDF archivo de geatiOn y 0dm (8) ahos an ci archivo central. Tienen valor legal, sogdn Is descrito con ci Articulo 86 de la ConstituciOn 
7olitica de Colombia reglamentado mediunte ci Decreto 2591 de 1991. 

ConteslaciOn de demanda POE 

Razón par Ia cual, una vez tinalizados sus valores pnmariou y rotonciOn so adolantard una seiecciOn cuantitativa del 10% an su 
uporte original, puesto quo Ia producciOn anual no supera 50 unidades docurnontaies, cuaiitativamente Is seleccion obedecord a 

aquellos expedientes que so enfoquen en Ia visiOn y Ia evaivaciOn quo haco 01 ciudadona de los derechos fundameniales, coma los 
.eciarna y presenta a Ia luz puiblica; ci tuncionamiento oporlsno o inoportuno de Ia acción del estado Sabre ci posibie derecho 

Senlencia PDF - - - 
lmpugnacion POF 

Sentencua segundo unsiancia PDF 
- - - - - vuinerado a afectado; asi corns Ia organizaciOn de sus institucionos y ci seruicio. iociuye inforrnaciOo quo perrnite ovaluar Ia 

adrninistraciOn pdbrca, sus postulados y ejecucionos de las reciarnaciones de las Sociedades frente a las decisiones profendas par 
a Supenntondoncia de Sociedades.Estos permanecorOn airnaconados en ci Sisterna de informaciOn o an ci media 00 
aimacenarnienlo quo so oncuentre vigento an Ia entidad dunde se ovidoncian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva cossuila, utilizado para ci airnaconarniento y Ia administraciOn de los docurnenlos electrOnicos quo permito radicar, 
procesar, controlar y almacenar los documenlns quo genera y recibo Ia Entidad; cole apiicativo es administrado pot ci Grupo de 
3esti6n Documental de Ia Superiniondencia. 

.a inforrnaciOn restante so eiirninarO una vez hayan curnpFdo ci tiernpo de rotenciOn siguiendo los linearnontos estabiecidos en at 
puntS 2.2.4.2.3. Crilerios para Ia olirnioacidn de documontos de Ia memoria douctipliva y con 10 regiarnentads at Acuerdo 001 del 
29 de fobroro de 2024, Articulo 4,5.4 Ia aclividad sore dosarroilada pot ci Grupo de Gostión Documental an 01 Archivo Conlral. 

Lou crilorios de selocciOn so deiorrninaron sogOn in descrito en Ia momona doscripliva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios para Ia 
detorminaciOn do soieccidn documental 

El Tiempo de RetoociOn dard iniclo con ci clone del trOmilo y terrnna 005 01 lipo documental Seniencia segunda instancia 

Sustonis norniativo: 

Articulo 86 de Ia ConslituciOn Politico. 

Decreto 2591 de 19 de noviombro del 1991 

Decreto 1069 del 2015 

Decreto 1380 del 28 de octubre 2021 Articulo 12 numeral 13 



900 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primario lienen valor administrativo an razôn al cumplimiento de las funcioneo asignadas an Ia Circular Intema 
nOmero 165-000015, cuyo objetivo as ci de enpresar opiniones subre los aspectos de interés iaboral, an particular de cara at 
servicio yla responsabilidad de Is instituciOn, en los diferentes mementos de gestidn, con miras SI mejoramiento continue de Ia 
oficina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) ados, de los cuales dos (2) anos se 
.uonservardn an at Archivo de Gestiôn y ocho (8) aries an at Archivo Central, este tiempo se determine por at nivel de consulta de Ia 
oticina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subserie rinse valor legal de acuerdo con 
los iineamientos generales para to integraciOn de Is planeacirin y Ia gestidn normados an at Decreto 1083 del 2015. 

rtazdn per Ia cual, una vez finaliz000s sus valores primarios y retenciOn se adelantard una seleccirin cuantitativa del 10% an su 
suporte original, puesto que Is producciôn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente Is selecciOn obedecerd a 
las actas que reflejen Is funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccinnados pemianecerds almacenados an at Sistema 
de informacidn o an at medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Is enlidad donde se evidencian las carpetas de 
trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utihzado para ci almacenamiento y Ia administracidn de los documentos 
rleclrOnicos que pemtile radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as 
administrado por ci Gropo de GestiOn Documental de Ia Supeninlendencia. 

Pare el caso de los documentos ttsicos seieccionados se digitalizaran an formaln POP pare ser cargadas an ci Sislema de 
inforrniacidn o an el medic de almacenamiento que se encuentre vigenle en Is entidad, donde se evidencian las carpelas de trabajo 
de ia dependencia para su respective consulta. 

La actinidad de a digilalizaciOn serd desarrollada por at Grope de GestiOn Documental, lomando corrro base los tineamientos 
rstablecidns an at punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tricnica (Digitalizacidn) de Ia memoria descriptiva. 

La informacion restante se ebminard una vez hayan cumplidn at tiempo de retenciôn siguiendo los hneamenlos estabiecidos an at 
punto 2.2.4.2.3. Cnterios pare la eiimrnación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamenlado at Acuerdo 001 del 
29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad serd desarrollada por at Grope de Gestidn Documental an at Archivo Central. 

os crilerins de selecciOn se determinaron segOn 10 descolo an Ia memoria descriptive an at punto 2.2.4.2.2. Cdterios para Ia 
determinacirin de Seleccidn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard inicin con el cierre del trdmite y termina con at lipo documental Acta de ic grupo primario. 

Sustento normative: 

Circular Inlema nOmero 165-000015 

- 

024 Actas de grupo primario 2 8 

- - 
X X 

Comunicacirin oficial citaciOn a reunion de 
grupo pomade X POF 

- - - 
Acta de de grupo primario x POE 

Registro de asistencia X POP 

- - - -- 

- - - 

- 
- - 

- - - 

- - - 



900 	031 	 INFORMES 	 Los Informes a Enles de Control hacen referenda a los informes exceperonales qua son requeridos par entidades coma Ia 
antraloria o Ia Procuraduria an ejercicia de sus funcrones del Despacho del Supenntendenle de Sociedades. La sabserie liene 

081 	Informes a entes de control 	 2 	 8 	 X 	 x 	 valor administrativa toda vez que Ia Delegatura de lntervencidn y Aauntas Financieros Especiales cumplo con su funcidn segUn 10 
- 	- 	 lispuesta Ia Resalucidn 00040 de 8 de enero de 2021, los informes qua los rirganas de control Ic requieran relacianados con las 

Informes a entes de control 	 x 	 POE 	 asantos de su competencia, de Ia cual se derivan obligacianes y responsabilidades para las entidades priblicas de acaerdo con Ia 
lispuesto an Ia Canstitación Politico Colombiana Ailiculos 119 y 278. Se propane qua at tiempa de retencion de Ia subsene sea de 

diez (10) altos tal coma se menciona an at Banca Terminoldgico del AGN a partir de Ia fectra de cierre del trdmite respoctivo. Be 
anservard a documentación dan (2) altos an at archiva de gestidn, ocho (8) altos an at archivo central. Eaton informes tienen valor 

legal tada vez qae, las entidades pdblicas tienen at deber de entregar las informes qua los drganos de control le requieran, 
elacionados con las asuntos de su competencia, de to cual se derivan obligacianes y responsabilidades pare las entidades priblicas 

de acoerdo con 10 dispuesto an Ia Constitacidn Politico Calambiana Articulos 119 y 278. Los documentos qae contiene la serie 
nueden constituir elementas matenales prabatorios dentro de posibleo procesos disciplinanaa, puesto qae evidencian las acci050s 
a amisi008s desarrolladaa par las servidares encargados de camplir Ia funcidn. Esta acne adquiere valores aecundarias de cardcter 
histdrico en tanto Ia infarmacidn qua contienen as fuente potencial pare futaras investigaciones an dreas de administracidn priblica y 
judicial, ci derectra, Ia hiatoria y socialoglu, y demds temdticas cOnes an relacidn con las decisianes disciplinarian y manejo de 
entidades pUblicas, ademds Ia evaluacidn de politicos an 01 mediano y largo plaza. 

Esta sabsenie adqaiere valsres secundarios de cardcter histónco an toots Ia inforrnación qua contienen as fuente potencial pare 
futaras investigacianes an dreas de administracidn pdblica yjudiclal, 01 derectro, Ia historia y sacialagia, y demds temáticas atines 
an retacidn con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pdblicas, ademds la evalaacion de politicos an at mediano 
argo plaza 

tazón par Ia cual, ana vez finalizados sus valsres primanios y tiempas de retencirin, se procedord a su conoervacitin total, an 
soporte original, conforrne a las lineamienlos y procedimiontos dofinidos an Ia entidad para garantizar Ia conservacihrr de 
iscumenlas fisicos y electronicos. Los documentos electrónicos permanecerdn almacenados an at Sisterna de infarmacirin o an ci 
medio de almacenamiento quo se encuerrtre vigente en Ia entidad dande se evidencian las carpotas de trabajo de Ia dependencia 
I ara su respectiva consulla, utilizado pare 01 almacenamienta y Ia admirristración de los documentos electrônicos qua pernrite 
radicar, procesar, controlar y almacenar las documentos qua genera y recibe Ia Entidad; estn aplicativo as adminislrada par at 
flrupo de Gestiôn Documental de Ia Saperinlendencio. 

0ara at caso de los docurrrentas fisicos se digitalizardn an formats POP para ocr cargadas an 01 Sistema de infsmración s an 01 
media de almucenamiento quo se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabaja do Ia dependencia 
rara su raspectiva consulta. 

Lu actividad de Ia digitalizacidrr sera desarrollada par ci Grupo de Gestirin Documenlal, tamando cams base los lirreamientss 
establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. Repraducción ldcnica (Digitalizacion) de Ia momoria descriptiva.El tiempo de relencion se 
stablecia de acuerdo ala establecido an 01 articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiemps de Retencidn dard inicis con at cierre de Ia vigencia del trdmite y terrrrina con at tips documental Informes a entes de 
control 

Sustenta norrnalivo: 

Resalución 00040 de 8 de enera de 2021, articulo 66 nanreral 66.16 



900 	031 	111 	tnformes de gestion 	 2 	 8 	 x 	x La subserie infamies de Gestidn agrupan to informacion administrativa que evidencia at control de las actividades de toda to 
- 	- 	 structura jerdrquica orgdnica y funcional de to entidad, aqul to subserie transmite desde at nivel operativo-ejecutiva, hasta los mao 

lnfornres de gestion 	 X 	 XLSX 	 altos niveles de direccidn to inforrnación sobre el desempeOo de unidades p funcionarios, su valor administrativo se ennquece an to 
- - - 	 nedida que son una herramienta de rendiciôn de cuentas a nivel inferno p hacia to comunidad externa. a subserie tiene valor 

administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Delegatura de lntervenciOn p AsuntOs 
°inancieros Especiales, establecidas an to ResoluciEn 00040 de 8 de enero de 2021 En cuanto a los tiempos de retencidn Sc 

deberd conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) aOos se conservardn an at Archivo de Gestidn p ocho (8) aOos an el Archivo 
Central. Eslos documentos poseen valor pnmario administrativo p valor secundaria histdrica p cultural, razón per to cuol Se 
determina su consemaciEn total coma medida para garantizar to integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informaciEn 
contenida an ellos.La c005ervaci6n de estos informes asegura to trazabilidad de las acciones institucionales a In largo del tiempa 
permite preservar at conlexta de geStion de coda dependencia, consolidanda as) of patrimonio documental de to entidad. 

- 	- 	
- 	 Raztin par to cual, usa nez finalizados sus valores pnmanos p tiempos de retencitin se pracederd 0 00 cOnservacidn total, an 

- 	- 	- 	 oporte original y se gorantizard su reproduccitin exacta par media tecnotdgico a traves de to digitalizacitin con fines archivisticos, 
con ci fun cargar las imdgenes an at Sistema de infnrmación quo se encuentra vigente an Ia entidad dande se evidencian las 
arpelas de trabajo de Is dependencia para su respectiva cansulta, utilizado pam at almacenarnienta p Ia administración de los 

documentos electrónicus que permite radicar, pracesar, contralar p airnacenar los documentos que genera p recibe to Entidad; cute 
uplicativo as administrado par at Grupo de Gestirin Documental de to Superintendencia. 

- 	- 	- 	 .a actividad de to digitalizacitin serd desarroilada par at Grupo de Gestitin Documental, tomando coma base los linearnienlas 
establecidos an ci punto 2.2.4.2.4. Reproduccitin tticeica (DigitalizaciEn) de to merrraria deScnptiva. El tiempa de retencion xc 

stabincia de acuerdo a Is establecido an at articula 127 del Decreta Ley 403 de 2020. 

Para at caso de los documentos electrtinicos estas permanecerdn almacenadas an at Sistema de informacidn a an el media de 
almacenamienta que se encuentre vigente an to entidad donde se evidencian las carpetas de trabaja de Ia dependencia para su 
espectiva consulta, atilizado para ci almacenamients pta administracidn de los documentos electrdnicos quo permite radicar, 

procesar, controlar p alrnac,enar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administradn per at Grupo de 

- 	 - - - 	 estutin Documental de to Superintendencia. 

El Tiempa de Retencitin dard inicin con at cierre de to vigencia del trdmite y termina con at tipa documental Informes de gestión 

Suslento formation: 

tesolucion 00040 de 8 de enero de 2021, arliculo 66 numeral 66.15 



900 035 INVESTIGACIONES La Sene investigaciones de Captacidn son aquellas procesos sancionatorios donde se angina una investigaciOn que permila Ia 
ronta devnlucidn de necursas obtenidos en desarrolln de las actividades como Ia captaciOn o necauctos no autonizados, tales como 

pirdmidos, tar]etas propago, yenta de Sonvicias y aIres oporaciones y  negociacianes maoivas, generan abuso del derecho y fraude a 146 
Investigaciones administrativas par 

2 8 X captacion a ley at ejencer Ia actividad financiera irregular.La subsonic hone valor administrativo, toda vez quo os evidencia del cumplimiento 
de las funciones asignadas a Ia Dolegatura de lntervencinin y Asuntas Financieros Especiales, establecidas an Ia R000luci6n 00040 
de Ode enero de 2021 	En cuanto a los tiempos de retencitin se deberd conservar dioz (10) anos, de los cuales dos (2) anon se 
conservarnin an 01 Archivo de GestiOn ' ocho (8) afias en 01 Archivo Central. Tiene valor legal an cumplimienta con los articulos 83. 
4 y Bide Ia Ley 222 de 1995, en reiacidn con Ia inspeccion, vigilancia y medidas administrativas. Loy 1437 de 2011, articulo 47 an 

rolación con at Procedjmjento Administralivo Sancionatono de conlarmidad con 01 Decreto 019 do 2012 on rolacidn 000 01 
umplirnienta del presupuosto para podon oancionar. 

Naticia de captacidrr X PDF 

Memoranda de asignacidn x PDF 

08cm de enteridimiento superfrnanciera X PDF 

Solicihud de investigacion de captacidn X POE 
'hazdn par Ia cual, una voz finalizadas sus valoros primanios y retención se adolanland una solocciôn cuanlitativa del 10% on su 
supnrte Original, puesta quo Ia produccirin anuai no supora 201 unidades documontalos, cualitativamonto Ia Prdctica de pruebas x PDF 
seloccitincualitativamonte Is solecciin obodocerd a aquellas susponsiones realizadas de manora inmodiata a las actividades de 
captacirin o rocaudos no aatorizadoo, baja apromio de multas suceolvas de acuerda con Ia regIamentaciôn vigonto Los Visita de toma de informacinin(inciuye - 

rnodenciai) X PDF documentoo oioctndnicos seleccuonados ponmaneceran almacenados an 01 Sistema de informacidn 0 en 01 media de 
aimacosamienlo quo se oncuontro vigonto an Ia entidad dondo se ovidencian las carpetas de trabaja de Ia depondencia pam su 

Ada de intorrogalano y tootimanioo X POE  respoctiva consuita, utilizado para 01 almacenamionta y Ia administracion de los dacumentoo eiectrdnicos que permito radicar, 
pr0005ar, controlar y almacenar los dacumontos quo genera y rocibo Ia Entidad; este aplicativo as adminiotrada por 01 Grupo de 

Oficio de roquonmionto de unformaciin X PDF Gootirin Documental do Is Superintondoncia, 

Para ci coon de los documontas fisicos soleccionados se digitalizaran en formato PDF para sot cargadas on at Sistema de 
.rfarmacidn non 01 media de almacenamionto quo se oncuentre nigonte on Ia entidad, made se evidencion las carpetus de trabaja 

infarrno de archivo de Ia ivvostigacurin x PDF - - - 
Infarme de adaptor modida do intorvencirin X PDF de Ia dopondencia para su respoctiva consulla. 

La actjvidad de ha digitalizaciórr nerd desarroliada par el Grupa do Gestion Documental, tomando como base los lineamientos 
stablecidos 00 01 punto 2.2.4.2.4. Roproducción técnica (Oigitalizaciin) de Is memania descriptiva. 

Memoranda de conducidn de Ia 
nvestigaciOn X PDF 

- - - 
Resalucitin nrdena suspender actividades - - - 
3e captacidn X POE  

La inforn,ación rostanto se ehminard una nez hayan cumplido ci tiempa de retención siguiondo 100 linoamenlos eotablecidos an 01 Acta de ciorne de vioita a Ia saciedad do - - - - 
omu de ir,formacidn X PDF punto 2.2.4.2.3. Cnitonias para Ia eliminaciin de documentOs de Is memaria descriphiva y con In roglamontado at Acuerdo 001 del 

9 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad será dosarroliada par CI Grupo de Gestidn Documental on 01 Archivo Central. 
Infnrme de papoles de trabujo de Is toma do - - - 
informaciin X PDF 

I on criterion de selecciin se detorminaron segnin In doscnita en Is rnomona descniptiva on 01 punto 2.2.4.2.2. Cnitenios para Ia 
doternnisacidn de seleccidn documental 

El Tiompo de Rotoncidn dard inicio con 01 cierne del Irnimito y tormina 000 01 tipo documental Saicitud de inscnipcion a camana de 

Oficio del plan de desmonle X PDF 

X 
Requenimineto de ajuslos ul plan de  

PDF desmnnle (cuando aplique ) omercis Sabre suspencidn de actividades 

Sustenis norrnuiiva 

Resoiución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 66 oumeral 66.4 

Resoiuciin quo docide 01 paIn de dosmonie X PDF 

Plan de desmonte x PDF 

Resoiucirin quo decide recunsos X PDF 

Soiicitud de inscnipciin a camara de 
X PDF camorcia sobre suspencion de actividades 

Jefo de Is dopendencia Responsable del tirea de gestidn documental de Ia entidad SoCretario General o funcionanio administrativo de igual o superior jerargula 

Nambre: Nombro: 4QL4 (% 	b Nombre: CcysioQdCk Q• 
Cargo: Cargo: —,j %'Q Cargo: JQjcCt \ 
Firma: Firma: ____4....e.(C.L_fG Firma: - 

Fecha de Aprobacion: 

Eecha de Convatidacjdn: 
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iNTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE INTERVENCION V ASUNTOS FINANCIEROS ESPECIALES 

OFICINA PRODUCTORA: DirecciOn de Intervencidn Judicial  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
Retenciôfl 

Archivo 
Gestidn 

Tiempo de 
Retencion 
Archivo 
Central 

DISPOSICION 
FINAL - - - REPRODUCCION 

TECNICA DEL 
PAPEL 
(M/D) 

SERIE DE 
DDHHIDI 

H 
PROCEDIMIENTO 

OP S SB 
SERIE 

SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL Electrdnico 
(extensidn) 

CT E S 

910 002 ACTAS - - - Las actas de grupo primarlo tienen valor administrativo an razdn 01 cumplimiento de las funciones asignadas an Ia Circular Intema nümero 165-00001, cuyo 
bjelivo as et de expresar opiniones sobre los aspeCtOs de interés luboral, an particular de cara al servicio p Ia responsabilidad de Ia institucidn, en los 

diferentes rnomentns de gestión, con miras al mejoramiento continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tienlpos de retenciôn se deberd conservar 
Jiez (10) atios, de los cuaies dos (2) atios se conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) atibs en ci Archivo Central, este tiempo se determina por at 
nivel de consulta de Is oficina productora para establecer a trazabilidad de las actuaciones administrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los 
ineamientos generates para Ia integraciOn de Ia pianeación y Is gestión normados en el Decteto 1083 del 2015 

0az6n por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retenciOn se adelanlard una selecciOn cuantitativa del 10% an so suporte original, puesto que 
a produccidn afloat no supera 90 unidades documentales, cualitalivarnente la selecciOn obedecerd a las uctas que reflejen Is funciOn del grupo.Los 
documentos electrónicos neleccionados permanecerdn almacenados an el Sistema de informaciOn sen ci medio de almacenamiento que se encuentre 
vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia para su respecliva consutta, utilizado para ci almacenamienlo y Ia 
idministraciOn de los documentos eleclrOnicos qua perinite radicar, procesar, controlar y almacenar ins documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este 

apiicativo as administrado por at Grupo de GestiOn Documental de Is Supenntendencia. 

'ara at caso de los documentos fisicos seleccinnadns se digitalizardn an formato PDF pura ser curgudas an el Sisterna de inforrnaciOn o an ci rnedio tie 
aimacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de a dependencia para so respectiva consulta. 

a aclividad de la digitalizaciOn serd desarroilada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando coma base los lineamientos establecidos an ci punts 
2.2.4.2.4. Reproduccirin técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. 

La infnrrnaciOn resiante se eliminarti una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo los lineamenlns establecidos en el punlo 2.2.4.2.3. Crier/os 
para Ia elimmnaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con In reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de tebrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad 
serd desarroilada por ci Grupo de Gestitin Documental an at Archivo Central, 

Los criterios de selecciOn se deterniinarsn segCin Iv descrito an Ia memoria descoptivo an ci punto 2,2,4.2.2. Criterios para Ia deierrninaciOn de seleccióe 
tocumental 

El Tiempo de ReienciOn dard inicio con ci cierre del trdrnite y Ierm:na con at lips documental Acta de de grupo primario. 

Sustento norniativo: 

Circular Inlema ndmero 165-000015 

024 Actas de grupo pr/mario 2 8 X X 

Coniunicacidn oticiul citación a reunion de 
grupo pnrnaria X PDF 

- - 
Acta de de grupo primarin X PDF 

- - - 



910 015 CONCEPTOS 

- - - Los Conceptos Juridicos, son aquellos que contienen información sobre el juicia sin efectojuridica directo sobre Is matenia que trata, at cual sirve como Un 
simple elements de onientaciôn para el consultante sobre las cuestianes planteadas par éste, at no praducir efectos juridicos no canstituye us acts juridico.La 
ubserie tiene valor administrativo, toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a Is Direccidn de tntervencidn Judicial en Is 

Resolución 00040 de 8 do enero de 2021, articulo 69. Se ostablece un tiempa de retencidn de dioz (10) alias, dos (2) anos en 01 archive de gestión, ache (8) 
ribs en el archivo central. La subseno documental contiene documentos que simon de i vestigacidn de temas juridicos en Is Supenintendencia. Tiene valor 

legal porque los documentas que contiene Is subsene podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter 
lusciplinana, puests quo evidoocian las acciones u omisiones desarrolladas per las servidoros encargados de cumplir Ia funcilin. Asi misrna, at Articulo 30 de 

Is by 734 de 2002 hasta 0130 dejurrio de 2021 cart Is entrada an vigencia del articulo 33y  145 de Is Ley 1952 de 2019 de acuerdo con at articulo 140 Ley 
1955 de 2019, en temas disciplinanos.La subsene documental adquiere valor tristdnco porque contiene documontos que simon do investigacido de temas 

ridicos en Is Superirrtendencia 

Razon par Is coal, unu vez finalizados sos valores primarius y retencidri so adelarrtard usa seleccidn cuantitativa del 10% an so suporto original, paosto quo 
Is produccidn usual no supera 50 unidades documentales, cualitalivamente Is selección obedecerd a aquellss c0000ptss quo preseoton algQn tips de 
investigaciôn on Is Superintendencia.Estos permanecerrin almaconadas an 01 Sistoma de informacidn a en el media de almacenamionto que as encuentro 
vigonte an Is entidad dande so evidenciun las carpetas de trabaja de Is dependencia pura su respectiva cansulta, utilizado para ci almacenamionts y Is 
administracitin de los dacumentas electrdnicas que permito radicar, pracesar, cantralar y almaconar los dacumontss quo genera y rocibe Is Entidad; Oslo 
aplicativo es administrada par 01 Grope de Gestidn Documental do Is Suporintendoncia. 

La informacion restanto so eliminard una vez hayan cumplida 01 tiempa de retencidn siguiends los lineamentus establecidos en el puntu 2.2.4.2.3. Cntorias 
para Is eliminacidn de dacumentas do Is momaria doscriptiva y con Ia roglamentado 01 Acuorda 001 del 29 de fobrora de 2024. Articulo 4.5.4, Is actividad 
cr4 desarrollada par 01 Grupo do Gestitin Documental en el Archiva Central. 

Los criterion do seloccitin so determinarsn segrin Ia desc.ito an Is momana descnptiva Ort 01 punta 2.2,4.2.2. Cniterias para Is determinoción de seleccitin 
documental 

El Tiempa de Rebencidn dard inicio con 01 ciorro del trdmito y termina con 01 tips documental Concepts juridicontral 

Sustonto norniativo: 

Resalución 00040 do 8 do enero do 2021, articulo 69 numeral 69.17 

- 

055 Conceptos juridicos 2 3 - - X - 
Cornunrcacrdn aficial - Solicutud concepto 
iuruduca. PDF 

Comunicación aficial - remisidn del concepts 
juridico PDF 

Concopto luridica PDF 

- - - 
- - 



910 031 INFORMES Los Intorrnes a Entes de Control haney referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades corns Is Contraloria o Is Procuraduria an 
vjercicio de sus funciones de Is Direccidn de lntervención Judicial. La subsene tiene valor administrativo toda vez quo el Grupo curnple con su funcirin segrin 
10 dispuesto Ia Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, los informes que los órganos de control Is requieran, relacisnados con los asuntos de su 
ompetencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades priblicas de acuerdo con to dispuesto an a Constitucirin Politico 

Colombiana Articulos 119 y 278. Se prnpone que at tiempo de retencirin de Is subserie sea de diez (10) ahoy tal como se menciona an el Bunco 
Ternrinolbgico del AGN a partir de Is fecha de cierre del trdrnite respectivo. Se conservara Is ctocumentacidn dos (2) aEos an at archivo de gestidn, ocho (8) 
altos en at urchins central. Estos informes tienen valor legal toda yen que, las entidades priblicas tienen at deber de entregar los informes que los drganos de 
control In requierun, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades priblicas de 
rcuerdn con Is dispuesto an Is Constituciltn Politico Cotombiana Articulos 119 y 278 Los documentos que contiene Is none pueden constituir elementos 
materiales probatorios dontro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisisnes desarrolladas por los servidsres 
oncargados de cumplir Is funcidn, Esla sene adqsiere valores socundarios de carricter histOnco en tants Is informacirin que contienen as tuente potoncial 
,ara futuras investigacisnos on dreas de adminislración priblica yjudicial, at dorocho, Ia histona y sociologia, y domds tornitticas olives an rolaciOn con las 
docisiones disciplinarias y masejo de entidades priblicas, adernds Is evaluacirin de politicos an 01 medians y largo plazo. 

Razdn por Is cual, una nez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de rotencidn, se procedord a su conservaciOn total, en soporte original, conformo a los 
linoamientos y procedirnientos dofinidos an to entidad pam garantizar Is conservaciOn de documentos floicos y eloctrdnicos. Los documentos eloctrdnicos 

ermanocordn almacenados an el Sislema de inforrnación o an 01 modio de almacenamiento quo se encuontro vigento an Is entidad donde se evidencian las 
carpotas de trabajo de Is dopendencia para su rospectiva consulta, utilizado para 01 almacenamiento y Is adminislracidn de los documentos eloctrdnicos que 
porrnito radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que gonera y recibe Ia Entidad; Oslo aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestidn 
)ocumental de Is Superintendencia. 

Para at sass de los documentos fisicos se digitalizarrin an formats PDF pam ser cargadas an at Sistema de informacion sen at modio de almacenamiento 
que se encuentre vigonto an Is entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajs de Is deperrdencia para su respectiva consulta. 

La uctividad de Is digitalizaciôn sord dosarrollada por 01 Grupo de Gostidn Documental, tomando corns base los linearnientos establocidos an at punto 
2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitulizacion) de Is rnemoria descnptiva.El tiompo de relención se establecio de acuords a Is ostablecido an at articulo 127 
del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiompo de Rotonciltn dard inicio con 01 ciorre de Is vigencia del trdmito y torinina con ci tips documental lnforrnes a entes de control 

Sustonts normativo: 

fosolucirin 00040 de 8 de enoro de 2021, articudo 69 numeral 69.17 

081 Informes a entes de control 2 8 x - - - x 

Infornnes a entes de control x PDF 

- - - 

- - - 

910 031 111 Informos do gestidn 2 8 X X 
La subserie informes de t3esti6n agrupan Is inlsrmación adminislraliva quo onidencia at control de las aclividados de toda Is ostructura jerdrquica orgdnica 
funcional de Is entidad, aqui Ia subserie transmite desdo ci nivol oporativo-ojocutivo, hasta los mao altos niveles de diroccidn Ia informacidn sobre at 
desompeno de unidades y funcionarios, su valor administrativo se onriquoce en Is mends quo son una herramienta de rondicion do cuentas a nivel interns y 
hacja Is comunidad extoma. a subserie tione valor administrativo, toda nez que as onidenciu del cumplimionto de las funciones asignadas a Ia Direccidn de 
Intervonciltn Judicial, ostablecidas an Is ResoluciOn 00040 de 8 de coors de 2021 . En cuants a los liompos de relencidn se doberd consorvar diez (10) 
años, de los cualos dos (2) altos se conservardn en ci Archivo de Gestiltn y oCho (8) añss an 01 Archivo Central. Estss documentos puseen valor primaris 

Informos do gestlon X XLSX 



administrativo y valor secundarlo histdrico y cultural, razdn por ia cuai se determina su conservacibn total como medida para garantizar Ia integridad, 
disponibilidad p cunsulta fulura de Ia informacidn contenida en etios.La consorvacidn de estos intormes asegura la trazabilidad de las acciones institucionaieu 
a 10 largo del tiempo y permite preservar el contexto de gestion do cada dependencia, c0000lidando asi 01 patnmonio documental de Ia entidad. 

Razdn por Ia cuai, usa vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retencidn se procederd a su conservaciôn total, an soporte original y se garantizará 
su reproduccidn enacla por medio tecnoldgico a travris de Ia digitalizacidn con fines archivisticos, con elfin curgar las imdgones an ci Sistema de inforrnacidn 
que se encuentra vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at 
almacenamiento y Ia administracidn de los documentos electrdnicos que pernnite radicar, procesar, controiar y aimacenar los documentos quo genera 
recibe ia Entidad; cute aplicativo en administrado por at Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitahzacidn sera dosarrotada por ci Grupo de Gestion Documental, tomando como base los linoamientos establecidos an Cl punto 
2.2.4.2.4. Reproduccidn técnica (Digitaiizacion) de Ia memoria descriptiva. El tiempo de retencidn se establecio de acuerdo 8 10 estabiecidu an 01 articulo 
127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para at caso de los documentos electrdnicos estau perrnunecerdn aimacenados an at Sistema de inforn,acidn o an at rnedio de almacenamiento quo se 
encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consuitu, utilizado para at almacenamiento 

ia administracirin de los documentos eiectronicos que permite radicar, procesar, cootrolar y almacenar los documentos quo genera y recibo ia Entidad; cute 
aplicativo Os administrado por at Grupo de Gestirin Documental de ia Superintendencia. 

Ei Tiempo de Retención dare inicio con 01 cierre de ia vigencia del trdmite y terminu con at tipo documental infornies de gestidn 

normativo: 

1000040 de 6 de enero de 2021. articuio 69 numeral 69.17 



910 048 PROCESOS - - - - La subserie Procesos de lnlervencidn, es una agrupacidn documental en Ia cual se registra Is informaciôn relacionada con las captaciones maclease 
ilegales de dinero en forma de pirániide ode ahorro programado realizados por personas juridicas o personae naturules. sin autonzación de Ia 
Superintendencia Financiers (Articulo, 2 del Decreto 4334 del 2008). El Proceso de lntervencidn se encuentra regulado en el Decreto Legislativo 4334 de 

232 Procesos de intervenciOn 2 1 8 X X - - 2008 por ci cual se expide un procedimiento de intervenciOn an desarrollo del Decreto 4333 del 17 de noviembre de 2008 del Presidente de Ia Repdblica On 
Cnlnmbia, modificado por at 4705 de 2008, a su vez rnodificado por el Decreto 044 de 2009, at cual busca mediante Is Superintendencia de Sociedades de Denuncia de oficio (resolucidn e inforrne - IVC) 

n lnvestigaciOn Administrativa —Posibles Colombia de oficin o solicitud de Superintendencia Financiera "ordenar medidas administrativas tendientes a suspender las operaciones de personae 
actividades de captaciOn (lnforme x PDF naturales n juridicas qua se encuentren captando o recaudando dineros sin Ia debida autorizaciOn, edemas disposer de medidas cautelares a fin de devolver 
Saperfinanciera) los recursos obtenidos en desarrollo de tales actividadcs. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 

tunciones asignadas 81 Grupo de lntervenciOn, de acuerdo con Is descnto en ci Decreto 1736 del 22 de diciembre de 2020. Tiene valor legal dando 
Auto apertura de Toma de pssesióri dales cumplimiento de conformidad a to senaiado en ci Decreto 4334 de 2008 modifucados por los Decretos 4705 de 2008 y Decreto 044 de 2009, porqae mediante 
buenes y patnmonro para devoiuciOn de 10 X PDF cute jostrumento juridico se intcrviene y dispose de los derechos de terceros, aunado 810 anterior, autos procesos de intervencion. 
captado y nombramiento del interventnr 

ItazOn por Is cual, una vez finalizados sus valores primarios y retenciOn se adelantard una selección cuantitativa del 5% en su suporte original, pueoto que Is 
producdOn anual Supera 201 unidades docunrentales, cualitativumente Ia selecciOn correspondera a los Procesos de intervenciOn qua desCnban hitos que Notificacuon de Auto por estado y del 

POF unterventor (oficuo) - - I an tenido relevancia en el mundojuridico respecto a dictar fallos en las relaciones comerciales y crediticias, en los procesos de tntervertcidn. Los 
documentos electrOnicos seleccionados permanecerdn almacenados an at Sisterna de informaciOn a en el media de almacenamiento que se encuentre 
igente an Is entidod dsnde se evidencian las carpetas de trubujo de Ia dependencia para xx respectiva consotta. utihzado pars el almacenamiento y Is 

administrucion de los documentos electrdnicos qua permile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este 

Acta de posesiOn interventur X PDF 

Aviso de apertura de Ia intervenciOn de torrra 
- - - 

dc posesion, publucacion en Web p Diano de X PDF aphcativo cc adrninustrado por ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 
alta circulacirin 

'are el caso de los documentos fluicos selec5ionados se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas en ci Sistema de informaciOn o en ci mcdix de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Is entidad, donde cc evidencian las carpetas de trabajo de Is dependencia para su respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalización sect desarroilada por el Grupo de GestiOn Documental, tomando come base los hneamientos establecidos en ci punto 

Pdliza interventor X PDF 

- - - - 

incautaciOn comas do dinero X PDF 
.2.4.2.4. ReproduccuOn tricnica (DigitalizaciOn) de Is memoria descriptiva. 

PresentaciOn rectamuciones de ufectados X PDF 

La informaciOn restante cc elin,inard una vez hayan curnplido ci tiempo de retcnciOn siguiendo los lineumentos establecidus en ci punto 2.2.4.2.3, Critenos Poderes X POF 
rare Is eliminución de documentns de Ia memoria descriptiva y con to reglamentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Arilculo 4.5.4, Ia actividad 
card desarrollada por el Grupo de Gestión Documental en ci Archive Central. 

Los cnterios de selecciOn se determinaron segOn 10 descrito en Is mcmoria descriptiva en ci punto 2.2.4.2.2. Criterios para Is determisaciOn de selecciOn 

Decision prirnera de reconocimiento Afectados X POF 

Aviso unformando Ia decusuOn an pOguna web y x PDF Duane de altu circulacuOn - - documental 

Recurso ReposiciOn X PDF 

El Tiempo de RetcnciOn dard inicio con el cierre de Is vigcncia del trdmite y tcrmina con ci tipo documental Informes de gesticin 

Sustento norniativo: 

DecisiOn segunda de recenocimiento afectados x POF -  - - 
Aviso infounnando Is decision an pagina web ' D - - - 
Diurio de alto circulaciOn 

Decreto 1736 del 22 de diciembre del 2020 articulo 29 numeral 6 
Recurso RepxsiciOn X PDF - - - 
lnventurio bienes dixtintos a dinero. 
Valorudo X PDF 

Traslado del Inxenturio X PDF 

Objeciones at inventario y solucitudes de 
PDF exclusion 

Traslado de objeciones y solicitudes de 
exclusiOn 

PDF 

Oficio peritos evaisadores X PDF 

Auto designaciOn perito evuluador X PDF 

lnfxrme de conciliuciOn X POF 

Auto Practica de pruebas X PDF 

Auto convoca usdiencia y/o acts qua uprueba x PDF 1 inventario 

Auto que aplazu audiencio X PDF 

Auto que ouspende process X PDF 

Acta Audiencia ResotuciOn Objeciones 
Decide exciusiones X PDF 

EnujenuciOn de uctisos para conutinuar con 
PDF 

pagos a los afectados, si cx el cuss 

Actuaciones Juduciales X PDF 

Infornie rendiciOn On cuentas Interventor X PDF 



Telegramas X POE 

Traslado rendicidn de cuentas X PDE 

Auto de terminucidn del proceso de 
intervencidn yiu Auto de apertura de 
Liquidacion Judicial como medida de X POE 

intervención- Designaccin del liquidador 

Notiticacidn de Auto por estado y del 
Liquidador por oticio POE 

Recursos at Auto de apertura del proceso de 
liquidacion  PDE 

Auto que resuelve recursos X POE 

Acta de posesion liquidador X POE 

Aviso de upertura Proceso de liquidacian 
udicial como medida de intervencidri  

POF 

Pbliza Liquidador X POF 

Presentucidn creditos X POF 

Poderes X POF 

ElaboraciOn Proyecto Culificación y GraduaciOn 
do Créditos a Inventarro de bienes distintos X POE 

Traslado del Proyecto Caliticacidn y 
GraduaciOn de Créditos e lnventario de bienes X POE 

Objeciones y Solicitudes exclusion X POE 

Traslado do las objeciones p eoclusiones X POE 

Informe de Conciliacidn X POF 

Auto de PrOctica pruebus X POE 

Auto Convoca audiencia X POE 

Auto quo aprueba inventano y10 Acta Audiencia 
Resolucibn Objeciones. Decide eoclusionou. X PDF 
Aprueba C y G de crOditos a lnvontario 

Acuerdo adjudicacibn de bienes X POF 

Auto Convoca audiencia confirmación de x POE Acuerdo adjudicacidn de bienes  

Auto que aplaza Audiencia X POP 

Auto quo suspende proceso X POF 

Acta de Audiencia confirrnaciOn acuerdo 
X POE djudicación  

Auto de adjudicacidn de bienes X POF 

Eslados financieros X POE 

lnforrse rendicidn de cuentas liquidador X PDE 

Traslado rondicibn de cuentas X POP 

Auto de torn,inacidn del proceso de liquidacidn 
X POE judicial  

Oficio de rernjsiôn do Contratns X POE 

Grabacidn de audiencias CO/OVD/USB 

Autos quo ordonari Ia entregan de titulos 
iudicialos x POE 

Autonuacionos y/n Actas entrega de titulos 
iudjciales 
Constancias/Certjficacjones (Ouranto 01 curso 
1e proceso)  POP 



CON VENC ION ES 

CT= 	 Conservacidn total 	 E= 	 Ehminacidn 	 s= I 
Seleccirin 	

M1D= 	Media digital 

OP= 	 Oficina productoma 	 S= 	 I 	Serie documental 	I 	SB= I  Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del dma de gestidn documental de Ia entidad Secreta,io General o funcionano administrativo de itual o superior jerarguia 

Nombr Nombre. Nombre. J11 Ccs1uQdo G 
Cargo: Cargo: Cargo: ye%(,) 22 6 
Firma: Firma: Firma: 

Fecha de Aprobacidn: 

Fecha de Convalidacidn; 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version 005 

IP6g. FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 de 2 

NTIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE INTERVENCION JUDICIAL 

HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INTERVENCION JUDICIAL 
OFICINA PRODUCTORA: Gnipo de Pequenas Intervenciones Judiciales  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
RetenciOn 

Tiempo de 
Retención 

DISPOSICION 
FINAL REPRODUCCION 

TECNICA DEL 
SERIE DE 

PROCEDIMIENTO SERIE 
- - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
El 	t o ec r flICO Archivo 

Gestión 
Archivo 
Central CT E S PAPEL 

DDHHIDIH 

TIPOS DOCUMENTALES ex ensi n, - - 	(MID) 

911 002 ACTAS Las actas de grupo primario tienen valor administrativo an razOn at cumplimiento de las funciones asignadas an Ia 
Circular Intema nümero 165-000015, cuyo objetivo as el de expresar opiniones sobre los aspec(os de interés laboral, an 
particular de cara at servicio y la responsabilidad de la instituciOn, en los diferentes momentos de gestiOn, con miras at 
inejoramiento continuo de Ia oticina productora.Con respecto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) 

024 Actas de grupo prumario 2 8 X X 

ComunicaciOn oficiat citaciOn a reuniOn de - - 
grupo primaho 	 - X POP aflos, de los cuales dos (2) atIos se conservardn en el Archivo de GestiOn y  ocho (8) aifos en el Archivo Central, este 

tiempo se determina par el nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia trazabilidad de las actuaciones Acta de de grupo pnmario X POE - - - 
idministrativas. La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integracion de Ia 
ptaneaciOn y Ia gestión normados en el Decreto 1083 del 2015. 

RazOn par Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y retenciOn se adelantarO una selecciOn cuantitativa del 
10% en su suporte original, puesto que Ia producciOn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente la 
elecciOn obedecerã a las actas que retlejen Ia funciOn del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados 

permanecerán almacenados en el Sistema de informaciOn o en el media de almacenamiento que se encuentre vigente 
an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para 
el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que pernhite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado par el Grupo de Gestión 
Documental de Ia Supenntendencia. 

Pare el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn en formato PDF para ser cargadas en el Sistema 
de informaciOn a an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en la entidad, donde se evidencian fas 
arpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

..a actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción tecnica (Digitalización) de Ia memoria descriptiva. 

La información restante se eliminarO una vez hayan cumplido el tiempo de retención siguiendo los lineamentos 
establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterios para la eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y con Ia 
reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serO desanollada par el Grupo de 
GestiOn Documental en el Archivo Central. 

'.os criterion de selecciOn se determinaron segün to descrito en Ia memoria descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Cnterios 
para Ia deterrriinación de selecciOn documental 

J Tiempo de RetenciOn dare inicio con el cierre del trOmite y tern,ina con el tipo documental Acta de de grupo primano. 

Sustento norrnativo: 

Circular Intema nümero 165-000015 



911 031 INFORMES - - - Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeiidos por entidades como 
Ia Contraloria o Ia Procuraduria en ojorcicio de sus funciones del Despacho del Supenntendente de Sociedades. La 
subsene tiene valor administrativo toda vez que at Gripo de Pequenas Intervenciones Judiciales cumple con su función 
segdn 10 dispuesto Ia Resolución 100-010227 del 30 de junio del 2022 	los informes que los órganos de control le 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para 
las entidades piblicas de acuerdo con 10 dispuesto en Ia Constitución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Se 
propone que at tiempo de retención de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an el Banco 

081 Informes a entes de control 2 8 X x 

Informes a entes de control X PDF 

Terminologico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trdmite respectivo. Se conservará Is documentaciOn dos (2) 
arios en el arthivo de gestión, ocho (8) anoa en el archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las 
entidades püblicas tienen el dober de entregar los informes que los órganos de control le requieran, relacionados con los 
asuntos de su competencia, de lo cual se deilvan obligaciones y responsabilidadea pars las entidades piiblicaS de 
acuerdo con Ia dispuesto en Ia Cons(itución Politics Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia 
sene pueden constituir elementos mateilalea probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, pueato que 
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Ia funciôn. Esta serie 
adquiere valores secundarios de cardcter histOrico en tanto Ia intorrnación quo contienen as fuente potencial para futuras 
nvestigaciones an areas de administracidn pUblics y judicial, el derecho, Ia historia y sociologia, y domris temdticas 
atines an relación con las decisiones disciplinailas y manejo de entidades pUblicas, ademds Ia evaluación de politicas an 
el mediano y largo plazo. 

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencirin, se procederd a su conservación 
- total, en soporte original, conforrne a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para garantizar Ia 

onservacidn de documentos tisicos y eloctrdnicos. Los documentos electrónicos permanecerdn alniacenados an el 
Sistema de información o an el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de la dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
administración de los documentos electrOnicos que pernlite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Is Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitalizardn en fomiato PDF pars ser cargadas an el Sistema de información 
o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpotas de trabajo 
de Ia dopendencia pars su respectiva consults. 

La actividad de Is digitalizacidn serd desarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
]inoamientos establecidos en 01 punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descriptivs.El 
tiempo de relención se establecio de acuerdo a to estabtecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retención dard iniclo con el cierro de Ia vigencia del trdmite y terrnins con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento nomistivo: 

ResoluciOn 100-010227 del 30 de junio del 2022, articulo 2 numeral 68A. 14 



911 031 111 Informes de gestion 2 8 X - - x La subserie informes de Gestión agrupan Ia informaciôn administrativa que evidencia el control de las actividades de 
coda Ia estructura jerárquica orgánica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desde el nivel operativo- 

 ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección Ia información sobre at desempeno de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y hacia 

Informes de gestion X XLSX - - 

Ia comunidad extema. a subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumptimiento de las funciones 
asignadas al Gnpo de Pequefas Intervenciones Judiciales 	establecidas en Ia Resolucion 100-010227 del 30 de junio 
"let 2022. En cuanto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) aflos se 
conservarán en el Archivo de GestiOn y ocho (8) años en at Archivo Central. Estos documentos poseen valor primarlo 
administrativo y valor secundario histdrico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total como medida 
para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia información contenida an ellos.La conservacidn de 

stos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionates a to largo del tiempo y perrnite preservar all 
contexto de gestión de cada dependencia, consotidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

Razdn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retención se procederd a su conservación 
total, en soporte original y se garantizará su reproduccidn exacta por medlo tecnologico a través de la digitalizacion con 
fines archivisticos, con el fin cargar las imagenes en el Sistema de informaciôn que se encuentra vigente an Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado para el 
almacenamiento y ta administración de los documentos electrónicos que perrnite radicar, procesar, controlar y 
atmacenar los documentos que genera y recibe to Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn 
Documental de Ia Superintendencia. 

a actividad de Ia digitalización será ctesarrollada por el Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos estabtecidos en el punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) 	de Ia memoria descriptiva. El 
iempo de retención se establecio de acuerdo a In establecido an el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

?ara el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerén almacenados an el Sistema de información a an el 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia pars su respectiva consulta, utilizado pars el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos 
electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 

plicativo es administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Supenntendencia. 

1 Tiempo de Retención dora inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y termina con all tipo documental lnforrnes de 
gestión 

Sustento normativo: 
ResoluciOn 100-010227 del 30 de junio del 2022, articulo 2 numeral 68A. 14 

CON VENCION ES 

CT= 	 Conservacidn total 8= 	 EliminaciOn 	 IS= 	ISele-cci6n I 	M/D= Medio digital 
QP= 	 Oficina productora S= 	 I 	Serie documental 1 	SB= I  Subserie documental 

Jefe de Ia dependencia Responsable del area de gestión documental de Ia entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual 0 superiorjerarquia 

Nombre: Nombre: ...46JC4 Nombre: JtrI 	Cos-tor 	-jo. 
Cargo: Cargo: çfidr\d.Ja 	G Cargo: QC4Q O 6QXQ(tA\ 
Firma: Firma: Firma: 

Fecha de AprobaciOn: 

Fecha de Convalidación: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Codigo: GDOC-F-008 

Superint,ndencia SISTEMA DE GESTIÔN INTEGRADO Fecha: Jun10 19 de 2024 
do Sociedades PROCESO: GESTIÔN DOCUMENTAL Version 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCIÔN DOCUMENTAL P0g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
HOJA N_ DE_ JNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGATURA DE INTERVENCION V ASUNTOS FINANCIEROS ESPECIALES 

DFICINA PRODUCTORA: Direcci6n de Investigaciones Administrativas F--  CaptaciOn y de SupervisiOn de Asuntos Financieros Especiales  

DISPOSICION CODIGOS DESCRIPCIÔN DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de REPROOUCCIÔN 
RetenclOn 

Tuempo de FINAL 
TEC NICA DEL 

SERIE DE 

Archivo 
GestiOn 

RetencuOn 
Archivo Central 

PAPEL 
(MID) 

DDHHIDI 
H 

PROCEDIMIENTO 
SERIE . 

EtectrOnrco 
- - - 

OP S SB SUBSERIE 
TIPOS DOCUMENTALES 

PAPEL 
(extension) 

CT E 

920 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES - - - La Subserie Acciones de Tutela se contorma por a agrupaciOn documental referenle at mecanismo preferente y sumano pot medio del cual una 
Sociedad puede exigir to prolecciOn inmediata de derechos Constitucionales Eundamentales por encontrarse amenazados o vulnerados an 
Osposiciones o fallos decretada por Ia Supennlendencia de Sociedades. La subserie tiene valor administrative toda vez que evidencia el 

004 Accuones de tutela 2 8 X curnplimiento de las funciones del Grupo de DirecciOn de Investigaciones Administrativas pot CaptaciOri y de SupervisiOn de Asuntos Financieros 
Especiales de acuerdo con 10 regulado en el Decreto 1380 del 28 de octubre del 2021 	Tienen valor legal, segun to descato con at Articulo 87 de Ia 

Notificacion PDE Constitucidn Politica de Colombia. El tiempo de retenciôn se define de acuerdo 000 10 indicado en at Banco TerminolOgico del Archivo General de 
ia NaciOn quien deternnina que Oslo agrupaciOn documental, se debe conservar por Un periodo de diez (10) años, a partir de Ia fecha del cierre del Demanda - - 

PDF tramite respectivo. Ge los cuales se conservarOn dos (2) anos en ci archivo de gesliOn y echo (8) aflos en el archivo central. Tienen valor legal, 
segdn to descrito con el Articulo 86 de Ia Constitución Politico de Colombia reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991. 

Poder PDE 
'azOn por Ia cual, una vez finalizados sos valores primarios y retenciOn se adelantara una selecciOn cuantitativa del 10% en su ssporte original, 
puesto que Ia producción anual no supera 50 unidades documentales, cualitativamente Ia selecciOn obedecerd a aquellos expedienles que se 
tnfoquen an Ia vision y Ia evuluaciOn que hace at ciudadano de los derechos fundamentales, come los reclama y presenta a la luz pOblicu: ci 
funcionamiento oportuno o inoportuno de Ia acciOn del estado sobre at posible derecho vuinerado o afectado; asi como Ia orgunización de sun 
nsliluciones y at servicio. lnciuye informaciOn que permite evaluar lu administraciOn pOblica, sus postutados y ejecuciones de las reclamaciones de 
las Sociedades frente a las decisiones proteridas por Ia Superintendencia de Sociedades.Estos permanecerOri almacenudos en Cl Sislema de 
inforrnaciOn oerr el medio de ulmucenamiento que se encuentre vigerde an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de Irabojo de Ia 

- 

ContestaciOn de demanda - PDE - - - - 
Sentencia POE 

- 
impugnaciOn POE - - - 
Sentencia segundo instancia POE dependencia paru su respectiva consultu, utilizado puru at almucenamiento y to administrucion de los documentos electronicos que permite radicur, 

procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; cute uplicativo en administrado por 01 Grupo de Gestión 
')ocumental de Ia Superinlendencia. 

La informacidn restante se eliminard una vez hayan cumplido el tiempo de retenciOn siguiendo Ion tineamentos estabtecidos en ci punlo 2.2.4.2.3 
ntenos para Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria descriptiva y 000 10 regiarnentado ci Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 

4.5.4, Ia actividad nerd desarroilada pot ci Grupo de GestiOn Documental en ci Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se delerminaron segUn 10 descnto en Ia memoria descnptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterion para Ia determinaciOn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de RetenciOn dard iniclo con el cierre del trOmite y termina con Cl tipo documental Sentencia segunda instancia 

Suslento rtormativo: 

Decreto 1380 del 28 de octubre del 2021 articulo 13 numeral 6 

Articulo 86 de Ia Conslitución Pslllica. 

Decreto 2591 de 19 de noviembre del 1991 



920 002 ACTAS 
Las actas de grupo primario tienen valor adrninistrativo an razdn at cumplimienlo de las funciones asignadas an Ia Circular lntema nimero 165-
000015. cuyo objetivo as at de expresar opiniones sobre los aspectos de interes laboral, an particular de cara at servicio y Ia responsabilidad de Ia 
jnstitucjon an los diferenles momentos rim geslidn, con miras Cl mejoramiento continuo de Ia oticina productora.Con respecto a los tiernipos de 
ntención se deberri conservar diez (10) años, de los wales dos (2) anos se conservarrin an at Archivo de Gestidn y ocho (8) aries an el Archivo 

Central, Cole tiempo se deterrnina por at nivel de consulta de la oticina productora para eslablecer Ia trazabilidad de las actuaciorles adrninistrativas. 
.a subserie tiene valor legal de acuerdo con los lineamientos generales para Ia integracidni de Ia planeaciOn y Ia geslion norrnados en ci Decreto 

1083 del 2015. 

Razón por Ia cual, una vez finalizados nus valores primanios y retencidn se adelantarri una selecciOn cuantitativa del 10% an Cu suporte original, 
pueslo que Ia produccidn anual no supera 90 unidades documentales, cualitativamente In selecciOn Obedecerd a las actas que reflejen Ia funcidn 
del grupo.Los documentos electrOnicos seleccionados permaneceran almacenados an at Sistema de infornnaciOn 0 an at medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consulta, utilizado para at 
almacenamiento y la adrninistracidn de los documentos electrdnices que pernlile radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad: este aplicativo as adrninistrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Supenintendencia. 

rara at coon de los documentos fisicos seleccionados se digitalizardn an formato PDF para ser cargadas an at Sistema de información o an at 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, donde se evidencian las carpelas de trabajo de Ia dependencia para su 
respectiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacidn serd desarrollada por ci Grupo de GesliOn Documental, lomando como base los lineamientos establecidos an at 
runlo 2.2.4.2.4. Reproduccido lécnica (Digitalizacion) de Ia n,emona descriptiva. 

I a informacidn restante se eliminard una nez hayan cumplido el liempo de relencidn siguiendo los lineamentos establecidos an at punto 2.2.4.2.3. 
Criterion para Ia eliminacidn de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 reglamentado at Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 
4.5.4, Ia actividad serd desarrollada por at Grupo de GestiOn Documental an ci Archivo Central. 

Los criterios de selecciOn se determinaron segrin 10 descrito an Ia memoila descriptiva an at punts 2.2.4.2.2. Criterios para Ia determinacidn de 
selecciOn documental 

El Tiempo de Retencidn darO inicio con ci cierre del trdmite y termina con ci tips documental Ada de de grupo primario. 

Sustento normative: 

Circular lntema ndmero 165-000015 

- 

024 Actas de grupo pnmano 2 8 

- - - 
X X 

Comunicacián oticial citacidn a reunion de 
grupo pnmario X PDF 

- - - 
Acta de de grupo primario X PDF 

- - 

- - 
- - 

- - - 



920 	031 	- INEORMES 	 Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que sort requendos por entidades como Ia Contraloria o Is 
'rocuraduria en ejercicio de sus funciones del Despacho del Supenntendente de Sociedades. La subserie tiene valor administrativo toda vez que Ia 

081 	tnformes a entes de control 	 2 	 8 	X 	 x 	 Direcc46n de Investigaciones Administrativas por Captacion y de SupervisiOn de Asuntos Financieros Especiales cumple con su funciOn 509Cm 10 
dispuesto Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 , los informes que los Organos de control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su 

Intormes a entes de control 	 X 	 PDF 	 competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades priblicas de acuerdo con 10 dispuesto en la ConstituciOn 
Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Be propone que el tiempo de retenciOn de la subserie sea de diez (10) anon tal como se menciona an at 
Banco TerminolOgico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trdmite respectivo. Be conservard Ia documentaciOn dos (2) años an at archivo de 
rtestión. Ocho (8) aiios an at archivo central. Estos informes tie000 valor legal toda vez que, las entidades priblicas tienen at deber de entregar los 
informes que los Organos do control Ic requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y 
rosponsabilidades para las entidades pCmlicas de acuerdo con Is dispuesto an Ia Conslitución Politico Colombiana Articulos 119 y 278. Los 
documentos que contiene Ia serie pueden conslituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puosto quo 
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir Is funciOn. Esta serie adquiero valores secundarios de 
cardcter histOrico an tunto Ia informaciOn que contienen as fuente potoncial para futuras investigaciones an areas de administraciOn priblica y 
judicial, ci derecho, Ia historia y sociologia, y demds temdticas sInes en relaciOn con las decisiones disciplinarian y rnanojo do entidades pOblicas, 
ademds Is evaluación do politicos an 01 rnediano y largo plazo. 

Esta subserie adquiero valores secundarios do carâcter histOrico an tanto Ia informaciOn que contienen as tuente potencial para futuras 
investigaciones an areas de adrnmnislraciOn priblica yjudicial, ci derecho, Ia historia y sociologia, y demds temdticas afines an relaciOn con las 
ocisiones disciplinarias y manejo de entidades priblicas, aderrrás Ia evaluaciOn de politicos an at mediano y largo plazo 

- - 
	 RazOn por ia cual, una vez finalizados sun valores primarios y tiempos de reterrciOn, se procoderd a su consorvaciOn total, en soporte original, 

conforme a los lineamientos y procedimientos definition en Ia entidad para garantizar Is conservaciôn de documentos fisicos y eloctrOnicos. Los 
- - - 
	 ocumontos electrOnicos permanecerOn almacenados an at Sisterria de informaciOn 0 an 01 medio do almacenamionto que se encuentre vigente an 

Ia entidad donde se evidencian las carpotas do trabajo do la dependoncia para su rospectiva consulta, utilizado para ci almuconamiento y Ia 
- - - 	 ndminislracion tie los documentos electrOnicos que permite radicar, procosar, controlar y almaconar los documonlos quo genera y rocibo Ia Entidad; 

esle aplicativo as administrado por el Grupo do GestiOn Documental do Ia Superintendencia. 

Pars ci caso de los documentos fisicos se digitalizaran en formato PDF para ser cargadas an at Sistema de intorrrraciOn o en 01 mono de 
- - - 	 almaconamiento que se encuentre vigente an Ia entidad, dondo se evidencian las carpotas do trabajo do Ia deponctencia pars su rospectiva 

consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn serti denarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los lineamientos esrablecidos an el 
7unto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecnica (DigitalizaciOn) de Is memona doscnptiva. 
El tiempo de retenciOn se esrablecio do acuerdo a 10 establecido on 01 articulo 127 del Decroto Ley 403 do 2020. 

El Tiempo do RelenciOn darO inicio con ci ciene de Is vigencia del trdmito y torrnmna con el tips documental Infornies a entes do control 

Sustento nornialivo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulO 69 numeral 69.17 



920 	031 	111 	Informes de gestion 	 2 	 8 X x 	 La subserie informes de Gestidr, agrupan Ia informacion administrativa que evidencia 01 control de las actividades de toda Ia estructura jerdrquica 
- 	- - 	 -rrgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmito desde el nivol operativoejecutivo, hasta los mds altos niveles de direccidn Ia 

Informes de gestirin 	 X 	XLSX 	 jnformacjOn sobro el desempedo de unidades y funcionarios, su valor adminislrativo so enriqueco an Is medida quo son una herramienta de 
endiciOn de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad extoma. a subserie lieno valor administrativo, toda vez quo on ovidoncia del cumplimionto 

de las furrciones asignadas a Ia DirocciOn de Investigaciones Administrativas per Captación y do Suporvisión de Asunlos Financioros Espocialos, 
ostablocidas on Is Rosolacidn 00040 de 8 de onero de 2021. En cuanto a los tiompos de rotoncirin so dobord conservar diez (10) anon, de los 
cuales dos (2) ahos se conservardn an el Archivo de Gostido y echo (8) ados 00 01 Archivo Central. Estos documentos poseon valor prirnario 
administrative y valor socundario histdrico y cultural, razdv per Ia cual so dotern,ina su consorvacidn total como modida pare garantizar Ia 
integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia informacion covtenida an ollos.La consorvación de ostos informes asegara Ia trazabilidad de las 
accionos institucionales a 10 large del tiervpo y porrnito presorvar 01 contexts de gestidn de coda dopendencia, consolidando aol 01 patnmonio 
docamontal de Ia entidad. 

- 	- 	
- 	 Razdn per Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y tiernpos de retovcidn so procedord a su conservación total, an soporte original y so 

larantizara Cu reproducción exacta per modio tocnolOgico a traces de Is digitalizaciOn con fines archivisticos, con 01 fin cargar las imdgenes an 01 

Sistoma de informacidn quo so oncuontra vigonte on Ia entidad donde so evidenciav las carpotas de trabajo de Ia dopendoncia para su respoctiva 
- - - 	 mnsulta, utilizado pare 01 almaconarnienlo y Ia administracion de los documentos eloctrOnicos que permito radicar, procosar, controlar y almacovar 

los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; osto aplicativo as administrado per el Grupo de Gostion Documontal de Ia Suporintendoncia. 

La actividad de Ia digitalización sera dosarrollada perot Grupo de Gostidn Documental, tomando come baso los linoamiontos ostablocidos on at 
nunto 2.2.4.2.4. Roproduccion tecnica (Digitalizacion) de Ia momoria descnptiva. El tiempe de relencidn so establecio de acuerdo a to ostablecido 
an at articuto 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para at case de los documentos electrónicos osios pormanocerdn almacenados on 01 Sistema de información o en el modie de almaconamionlo 
- - - 	 quo so oncuonlro vigonte on Ia entidad dondo so evidencian las carpolas de trabajo de Ia dopondencia para su respective consulta, ulilizado para 01 

almacenamiento y Ia administración de los documentos eloclrOvicos quo pormilo radicar, precesar, controlar y almacenar los documentos quo 
genera y recibo Ia Enlidad; Oslo aplicativo as administrado por el Grupo de Gestión Documontal de Ia Suporintondoncia. 

El Tiompo de Rotencidn dard inicio con 01 done de Is vigencia del trdmite y termina con el tipo decumontal Informes de gostiOn 

Sustonto normative: 

'osoIucidn 00040 de 8 de onoro de 2021, articulo 68 numeral 69.17 



920 035 INVESTIGACIONES - - La Sene Investigaciones de Captacirin son aquelios procesos suncionatonos donde se angina una investigación que penmita Ia pronta devolucidn 
de recursos obienidos an desanollo de las actividades como Ia captaciôn 0 recaudos no autorizados, tales como pirámides, tarjetas prepago yenta 
de servicios y otras oporaciones y negociacionos niasivas, generan abuso del derecho y fraude a Ia lay at ejercer Ia actividad funanciera irreguiar.La 146 

Investigaciones administrativas por 
2 8 

- - 
X x .aptacuon  - - nubsenie tiene valor administrative. toda nez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Oireccidn de Investigaciones 

Administrativas por Captacidn y de Supervision de Asuntos Financieros Especiates, establecidas an Ia ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021 - 
En cuanto a los tiempos de rotonciOn se dobord consorvar diez (10) arias, de los cuales dos (2) ahos se conservardn 00 01 Archive de GestiOn y 
ocho (8) ados an ci Archivo Central. Tiene valor legal an cumptimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Lay 222 de 1995, an reiaciOn con Ia 
nspecciOn, vigiiancia y modidas administrativas. Loy 1437 de 2011, articulo 47 an relaciOn con at Procodimionto Administrativo Sancionatono de 
conforniidad con at Occreto 019 de 2012 an relaciOrn con at curnpiimiento del presupuesto para poder sancionar. 

Razón por Ia cuat, una vez finatizados sun valares primanos y rotenciOn se adelantard una seiocciOn Curantitativa del 10% on su suporto original, 

Noticia de captacidn X PDF 

Meniorando do asignaciOn x POE 

Oficio de errtendimionto ouporfinanciera x POE 

Solicitud de investigaciOn de captaciOn X PDF - - - 
ouesto quo Ia producciOn anuat no supera 201 unidades documentalos, cualitativamonto Is selecciOncuatitativamente Ia setccciOn obedocerd a 
aquellas suspensionos roalizadas de manera inrnodiata alas actividades de captaciOn 0 recaudos no autanzados, baja apromlo de multas Prdctica de pruebas x POF 
sucesuvas de acuerdo con Ia regiumentacuOn vugente Los documentos electronucos seleccuonados permanoceran almacenados an at Sustemu de 
infonrnaciOru o on at medio de almacenamiento quo se oncuentre vigente an Ia entidad donde se ovidoncian as carpotas de trabajo de Ia Visita de toma do informaciOn(incluye 

credencial) X PDF depondencia para su respectiva consuita, utilizado para 01 almacenaniiento y Ia administraciOn do los documentos electrOnicos quo pomuito radicar, 
procesar, controlar y aimaconar los documentos quo genera y rocibo la Enutidad: este aplicativo as admiruistrado por 01 Grupo de GestiOn 
')ocumental de Ia Supenntendencia. 

Ada de interrogatono y tostimonios X PDF - - - 
Oficuo de requonimiento de inforrnaciOru X PDF 

Para 01 caso do los documentos fisicos seteccionados se digitalizardn an formato PDF para set cargadas an 01 Sistema de informaciOn 0 an 01 
media de aimacenamiento quo se encuontro vigento an la entidad, donde se ovidoncian las carpotas de trabajo de Is dopendencia para su 

Intone de archiva de Ia investigaciOn X PDF - - - 
Infarme de adoptar medida de interveociOn X PDF rospodtiva Consulta 
Memorando de concluciOn de Ia - iflvostigaCión X PDF - - La actividad de Ia digitalizaciOn serd desarrollada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando como base los linoamientos estabiocidos en 01 

punto 2.2.4.2.4. ReproducciOn tecica (DigitalizaciOn) de Ia memonia descnptiva. ResoiuciOn ordena suspender actividades 
de captaciOn X 0 - - - 
Ada do clone de visita a Ia sociedad de 
tama de infonmacirin x PDF La infonmaciOn restanto se oliminard una v0Z hayan cumptido 01 tiompo de retenciOn siguicnda los hneamentos establecidos an 01 punto 2.2.4.2.3. 

Critenos para la eliminaciOn de documentos de Ia momona descriptiva y con to regiamontado 01 Acuerdo 001 del 29de febrero de 2024, Arliculo Intonnne de papelos de trabajo de Ia tama - - - 
de inforrnuciOn x PDF 4.5.4, Ia actividad nerd desannoliada par 01 Grupo de GestiOn Oocurnentai an ci Arotuivo Central. 

Los critenos de seloccirin se detornninarnn negro to descnito on Ia mornona descnipliva an 01 punto 2.2.4.2.2. Critenos para la deterrninaciOn de 
seleccuOn documental 

Oficio del pian de desrnonte It PDF 

Requerirnineio de ajustes 01 plan de - - - 
desmonte (cuando uplique) X PDF 

di Tiemo de ReienciOn dard inicio con at cierre del trdmite y ternuina con at lipo documontal Soticitud de inscnpcion a camaro de comercia sabre ResoiuciOn quo decide ci puln de dosrnonte X PDF - - - uspencuon de actividades 

Sustooto nonmatuvo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 69 numeral 69.13 

Plan de desmonie X PDF 

ResotuciOn quo decide recunsos X PDF I - - 
Soticitud de inscnipciOn a camaru de 
carnercio sobre suspnnciOn de actividades X 



920 049 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
SANCIONATORIOS 2 8 

- 
X 

- 

- 

- - El proceso adminislrativo sancionatono, hace referenda at conjunto de acciones que Ia Superintendencia de Sociedades realiza con at fin de hacer 
seguimiento a todas y cada usa de las operaciones finandieras de las entidades a las cuales Ia Supenntendencia les realizar inspeccidn, vigilancia y 
control. Asi mismo an esta susberie se evidencian las sanciones interpuestas a las entidades qua no enviarl Ia infomiacidn linanciera para su 
'eguimienlo y control. La subserie tiene valor administrative, toda nez qua as evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia Direcdidn 
de Investigaciones Adnninistrativas per Capiacirin y de Supervision de Asuntos Finuncieros Especiales, establecidas an Ia ResoluciOn 001881 de 
lOde febrero de 2022. En cuanto alas tiempos de retencidn se debera conservar diez(10) ados, de los cuales dos (2) ados se coriservarán an ci 
Archive de Gestion y ocho (8) anos en at Archivo Central.La acne contiene informaciOn qua tiene valor secundarlo coma fuente potencial de 
consuita pam las investigeciortes relacionadas con Ia promociOn de Ia prospendad del empresariado, Ia hbertad de empress coma base del 
desanroilo nacional. Ia solidaridad y participacion an Ia vida oconônrica nacional. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83. 84 y 87 de 
Ia Ley 222 de 1995, en relaciOn con Ia inspecciOn, vigilancia y medidas administralivas. Lay 1437 de 2011, articulo 47 an relacion con ci 
Procedimiento Administrative Sancionatonlo de confonmidad con at Decrelo 019 do 2012 an roiación con at cumplimiento del presupuesto para 

oder sarrcronar. 

RazOn par Ia cual, 000 VCZ finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procoderO a su conservaciOri total, an soporte original, 
onfornre a los hneamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pam garanlizar Ia consereaciOn de documentos fisicos y elecirdnicos. Los 

documentos eiectronicos pernianeceran almaconados en ci Sistema de informaciOn o an ci mediO de almacenarnierrto que se encuentre vigenle en 
a entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consuita, utilizado para at aimacenan,iento y Ia 
administraciOn de los documentos eiectronicos quo pormite radicar, procesar, conirolar y aimacenar los documentos quo genera y recibe Ia Entidad; 

ste aphcativo as adn,inistrado per at Grupo de GostiOn Documental de Ia Supedntendencia. 

Pam at case de los documentos fisicos se digitalizarrinu an formula POE pam sen cargadas an at Sistoma de inforn,aciOn o an at medio de 
.jln,acenamionio quo se encuordre vigenie an Ia entidad, dondo se evidencian las carpotas de trabajo de la depondendia para su respectiva 
consulta. 

La actividad de Ia digifalizaciOn sera dosarroliada por el Grope de Gestión Documental, tomando cemo base los tinoamientos estabiecidos en 01 
riunto 2.2.4.2.4. ReprodacciOn iecnica (OigitalizaciOn) de la memoria descriptiva. 

:1 Trempo de RetencjOn dard inicio con ci cierre del irdniito y tormmna con ci tipo documental 	Constarucia ejecutoria 

3ustento normativo: 

'lesoiucidn 001881 de 10 de febrero de 2022, anliculo 17 numerates 70.7 y 70.13 

Requenrriento de informacidn x PDF 

- 
Registro base de datos x PDF 

Pliego de cargo x  PDF 

EvaluaciOn phego de cargos X PDF 

Acta revisiOn de informaciOn x PDF 

Resolucron sanduonatona impone muita X PDF 
- - - 

Oficro sohcrtud de unformacuOn X PDF 

- - 
Oficio rospuesta a requorimientoo X PDF - - - 
ResoluciOn impono Ia muita x PDF - - - 
Rogisiro de actuahzaciOn del sisioma SIG x PDF 

Respuesta a derechos de peticiOn X PDF 

Recurso de recurso 0 revocatoria directa X PDF 

Resoiucion de notificaciOn x POF 

Constancia ojecutoria X PDF 

- - - 
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L 	CT ConservaciOn total E 	 Elimmnaciôn Is=_Soleccion MID Mcdivdigital 
0P Oticinaproductora _S I_Seriedocumental SB- I Subseniedocumental 

JefedeIadependencia Responsable del areadegestiOndocumentaldeIae_idad SecretanoGeneratefuncionariaadministrativodo _goalasuperior jerarqaia I 
Nombre: Nombre: 9l Nombre: %\JIflt Cos'oñQdcuit-ec.. 
Cargo: Cargo: 6t g Cargo: CU€'13 'Q 	VO 
Firma: Firma: __IA.EtJf'1 Firma: 

Fecha de Aprobacion: 

Fecha de ConvalidaciOn: 



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES COdigo: GDOC-F-008 

Superintendencia SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Junio 19 de 2024 
de Sociedades PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VersiOn 005 

FORMATO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P4g. 1 de 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES  
HOJA N_ DE_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS POR CAPTACION V DE SUPERVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS ESPECIALES. 

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Investigaciones Administrativas por CaptaciOn  

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE 0 FORMATO Tiempo de 
DISPOSICION 

FINAL REPRODUCCI 
RetenciOn 

Archivo 

Tiempo de 
RetenciOn 

 Archivo Central 

N . 	u 
 

TECNICA DEL 
SERIE DE 
DDHHIDIH 

PROCEDIMIENTO 
SERIE - - - 

OP S SB SUBSERIE PAPEL 
ElectrOnico GestiOn 

CT E S 
PAPEL 

TIPOS DOCUMENTALES (extension) - - - (MID) 

921 002 ACTAS 
.as actas de grupo primario tienen valor administrativo on razOn al cumplimionto de las funciones asignadas an Ia 
Circular lnterna nümero 165-000015, cuyo objetivo as 01 de expresar opinionos sobre los aspectos de interés laboral, en 
particular de cars al servicio y Ia rosponsabilidad de Ia instituciOn, en los difererrtos momentos de gestiOn, con miras al 

024 Actas de grupo primario 2 8 X X 

Con,unicaciOn oficial citaciOn a reuniOn de -  - - - 	-- 

grupo prinrario X PDF mojoramionto continuo de Ia oficina productora.Con rospocto a los tienrpos de rolonciOn so deberé conservar dioz (10) 
años, de los cualos dos (2) años so conservarén en 01 Archivo de GesliOn y ocho (8) anos on el Archivo Central, osto 

Ada de de grupo primario X PDF tiompo so detormina por 01 nivol de consults do Ia oficina produclora para ostablocor Ia trazabilidad de las actuacionos 
idministralivas. La subsorlo tiorro valor legal de acuerdo con los lineamiontos genorales para Ia integraciOn do Ia 
planoaciOn y Ia gostiOn normados on at Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una voz finalizados sus valores primarios y retendiOn so adelantaré una seiecciOn cualitativa 
aloatoria del l 0% en su suporto original, puosto quo Ia proctucciOn anual no supera 90 unidados documentales, 
:ualitativamonto Ia solocdiOn obedecord a las adtas quo reflojen Ia función del grupo. Los documenlos electrOnicos 
eloccionados pormanecerdn almacenados an el Sistema de inforrnaciOn o en el modio de almaconamierrto quo so 

encuontre vigonto on Ia ontidad donde so ovidencian las carpetas de trabajo de Ia dopondencia para su respodtiva 
consults, utilizado para el almaconamionto y Ia administración de los documonlos oloctrónicos quo perrnito radicar, 
procosar, controlar y almaconar los documentos quo genera y rocibe Ia Entidad; este aplicativo es administrado por 01 
Grupo de GestiOn Documental de Ia Suporintondencia. 

Pars 01 caso de los documontos fisicos soleccionados so digitalizardn en formato PDF Palo ser cargadas en 01 Sistema 
to informaciOn o en 01 medlo de almaconamionto que so encuontro vigonte en Ia entidad, donde se evidendian las 

carpotas de trabajo de Ia dopondoncia para su rospectiva consults. 

.a actividad do Ia digitalizaciOn sore desarrollada por el Grupo de GestiOn Documental, lomando como base los 
linoamientos establocidos en 01 punto 2.2.4,2.4. ReproducciOn técnica (DigitalizaciOn) de Ia mernoria descripliva. 

La informaciOn rostanto so oliminard una vez hayan cumplido el tiornpo de retonciOn siguiendo los lineamentos 
establocidos en el punto 2.2.4,2.3. Crilorios pars Ia eliminaciOn de documentos de Ia memoria doscriptiva y con Ia 
reglamentado or Acuerdo 001 del 29 de febroro de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad sore dosarrollada por 01 Grupo de 
GestiOn Documental en 01 Archivo Central. 

os critorios de selocciOn so dotorminaron segün 10 descrito en Ia memoria ctoscriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
pars Is doterminación de selocciOn documental 

ill Tiompo de RolenciOn dard inicio con el diorre del trdmito y tornrina con el tipo documontal Acta de de grupo primario. 

Suslonto nornrativo: 

Circular Interns nümoro 165-000015 



921 031 INFORMES 
Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como 
Is Contraloris o a Procuraduria an ejerciclo de sus funciones del Despacho del Superintendente de Sociedades. La 
subserie tiene valor administrativo toda vez que el Grupo de lnvestigaciones Administrativas por CaptaciOn cumple con 
su función segiin 10 dispuesto Ia Resolucrón 00040 de 8 de enero de 2021 	los informes que los órganos de control Is 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades 
)ara las entidades püblicas de acuerdo con to dispuesto en Is Constitución Politics Colombians Articulos 119 y 278. Se 
propone que at tiempo de retencidn de Ia subserie sea de diez (10) años tal como se menciona an at Banco 
Termiriológico del AGN a partir de Is fecba de cierre del trdmite respectivo. Se conservard Is documentacidn dos (2) 
años en at archivo de gestiôn, ocho (8) anos an at archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las 
entidades pibIicas tienen at deber de entregar los informes que los órganos de control le requieran, relacionados con 
los asuntos de su competencia, de 10 cual se derivan obligaciones y responsabilidades pars las entidades püblicas de 
acuerdo con to dispuesto an Ia Constitución Politics Colombians Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia 
serie pueden constituir elernentos materisles probstorios dentro de posibles procesos disciplinsrios, puesto qua 
evidencian las acciones u omisiones dessrrollsdas por los servidores encargsdos de cuniplir Is funcidn. Ests serie 
adquiere vslores secundarios de cardcter histórico en tanto Is inforniación que contienen es fuerite potencial pars 
uturas investigaciones an dress de sdministraciôn publics y judicial, el derecho, Is historia y sociologia, y demds 
temdticas afines en relaciOn con las decisiones disciplinsrias y manejo de entidades ptblicas, sdemds Is evaluaciOn de 
,)olitices en el mediano y largo plazo. 

Ests subserie sdquiere valores secundarios de cardcter histórico an tsnto Is información que contienen as fuente 
potencisl pars futurss investigaciones an dress de sdrninistrscidn publics y judicial, el derecho, Is historia y sociologia, 
y demds temdticas atines an relación con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades piiblicas, ademds Ia 
evalusciôn de politicas an at rnedisno y Isrgo plazo 

,azón por Is cual, una vez finalizsdos sus vslores primarios y tiempos de retencidn, se procederd a su conservsciOn 
'otal, en soporte original, conforme a los linesmientos y procedimientos deuinidos en Is entidad pars garantizar Is 
conservaciôn de documentos fisicos y electróriicos. Los documentos electrOnicos permanecerdn almacenados an at 
Sistems de informsción o en el medio de almacenarniento qua se encuentre vigente en is entidsd donde se evidencian 
las carpetas de trabajo de Is dependencia pars su respective consulla, utilizado pars el almacenamiento y Ia 
dministración de los documentos electrdnicos que permite rsdicar, procesar, controlar y simacenar los documentos 

que genera y recibe Is Entidad; este splicativo es administrsdo por el Grupo de Gestión Documental de Ia 
Superintendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos se digitslizardn en formato PDF pars ser cargadss en at Sisterna de iriformsciôn 
o en el medio de slrnacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidsd, donde se evidencian las carpetas de trabajo 
de Ia deperidencia pars su respectivs consults 

La actividad de Ia digitalizaciórr serd dessrroilada por at Grupo de Gestiórr Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos anal punto 2.2.4.2.4. Reproduccióri técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva.El 
.iempo de retencidn se establecio de acuerdo 5 10 eatablecido en at articulo 127 del Decrelo Ley 403 de 2020. 

El Tiempo de Retencidn dard inicio con el cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes a 
entes de control 

Sustento normativo: 

qesolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 69 numeral 69.17 

081 Informes a entes de control 2 8 X X 

Informes a entes de control X PDF 

921 031 111 Informes de gestion 2 8 X - - 
La subserie informes de Gestiórr agrupan Ia informacidn administrative que evidencia el control de las actividades de 
toda Is eslructura jerdrquica organica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmits desde el nivel operativo-
ejecutivo, haste los mdc altos niveles de direcciön Is información cobra at desempeño de unidades y funcionarios, su 
valor administrativo se enriquece an Ia medida que son una herramienta de rendiciOn de cueritas a riivel interno y hacia 
Ia comunidad exterris. a subserie tiene valor administrativo, toda vez qua es evidencia del cumplimiento de las 
funciones asignadas al Grupo de Investigaciones Administrativas por Captsciôn , estsblecidas en Ia Resolucion 00040 

tnformea de gestiôn X XLSX 



de 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos de retención se deberâ conservar diez (10) años, de los cuales dos 
(2) años se conservarãn an at Archivo de Gestión y ocho (8) años an at Archivo Central. Estos documentos poseen 
valor primario administrativo y valor secundario histörico y cultural, razón por Ia cual se determina su conservación total 
como medida para garantizar Ia integridad, disponibilidad y consulta futura de Ia inforrnaciOn contenida an ellos.La 
conservaciOn de estos informes asegura Ia trazabilidad de las acciones institucionales a lo largo del tiempo y permite 
preservar el contexto de gestión de cada dependencia, consolidando asi at patrimonio documental de Ia entidad. 

RazOn por la cuat, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOri se proceder6 a su conservaciôn 
total, an soporte original y se garantizara su reproducción exacta por medio tecnológico a través de la digitalizacion con 
lines archivisticos, con elfin cargar las imdgenes an at Sistema de inforrnacion que se encuentra vigente an Ia entidad 
donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults, utilizado para at 
almacenamiento y Ia administraciôn de los documentos electrónicos que permite radicar, procesar, controlar y 
almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por at Grupo de Gestióri 
Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciôn será desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
lineamientos establecidos an at punto 2.2.4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Ia memoria descriptiva. El 
tiempo de retención se establecio de acuerdo a lo establecido an at articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para at caso de los documentos electrónicos estos permaneceràn almacenados an at Sistema de informaciôn o an at 
medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respectiva corisulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administracion de los documentos 
electróriicos que permite radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este 
aplicativo es administrado por el Grupo de Gestión Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de Retencióri dará inicio con el cierre de Ia vigencia del trémite y terrnina con at tipo documental lnforrnes de 

normativo: 

Resolución 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 69 numeral 69.17 



921 035 INVESTIGACIONES La Serie Investigaciones de CaptaciOn son aquellos procesos sancionatorios donde se orrgina una investigación que 
)ermita la pronta devoluciôn de recursos obtenidos an desarrollo de las actividades comb Ia csptaciOn 0 recaudos no 
autorizados, tales comb pirámides, tarjetas prepago, vents de servicios y otras operaciones y negociaciones masivas, 146 

Investigaciones administrativas por 
2 8 X x captación .generan abuso del derecho y fraude a Ia ley al ejercer Ia actividad financiers irregular.La subserie tiene valor 

administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Investigaciones 
\dministrativas por Captación 	establecidas an Ia ResoluciSn 00040 de 8 de enero de 2021 . En cuanto a los tiempos 
de retericiórm se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) años se conservarân an el Archivo de Gestión y 
ocho (8) años art el Archivo Central. Tiene valor legal an cumplimiento con los articulos 83, 84 y 87 de Ia Ley 222 de 
1995, en relaciOn con Ia inspeccidn, vigilaricia y med idas administrativas. Ley 1437 de 2011, articulo 47 an relación con 
el Procedimiento Administrativo Sancionatorio de conformidad con at Decreto 019 de 2012 an relación con at 
cumplimiento del presupuesto pars poder sancionar. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y retención se adelantará una selección cuantitativa del 

Noticia de captación X PDF 

Memorando de asignaciOn X PDF 

Oficio de eriteridimiento superfinanciera X PDF 

Solicitud de investigsciOri de captaciôn X PDF 

Práctica de pruebas X PDF 

Visits de toma de información(incluye 
X PDF credertcial) 

 10% en su suporte original, puesto que Ia produccidn anual no supera 201 unidades documeritales, cualitativamente Ia 
selecctSn obedeceri a squellas suspensiones realizadas de rrranera inmediata a las actividades de captaciSn 0 
;ecaudos no autorizados, bajo apremio de multas sucesivas de acuerdo conIs reglamnentaciOn vigente .Los documentos 
'nlectrOnicos seleccionados permanecerân almacenados an at Sistema de informaciôn o en el medio de almacenamiento 
que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las csrpetas de trabajo de Ia dependencia pars su 
espectiva corisulta, utilizado para el almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrdnicos que permite 

Acts de interrogatorio y testimonios x PDF 

Oficio de requerimterrto de informaciOn X PDF 

Informe de archivo de Is investigación x PDF 

Informe de adoptar medids de interverrciOn X PDF radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado 
p01 el Grupo de Gestiôn Documental de Is Superintendencia. Memorando de concluciOn de Ia 

investigaciOn X PDF 
'ara el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitalizarán en formato PDF pars ser cargadas an at Sistema 
de información o en el medio de almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las Resolución ordens suspender actividades 

X PDF de captación carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respectiva consults. 

La actividad de Ia digitalizaciOn será desarrollada por at Grupo de Gestión Documental, tomando como base los 
ineamientos establecidos en el punto 2.2,4.2.4. Reproducción técnica (Digitalizacion) de Is memoris descriptiva. 

Acts de cierre de visits a Is sociedad de 
toma de información X PDF 

Informe de papeles de trabajo de Is toma 
PDF  X de informaciOn 

La información restante se eliminará una vez hayan cumplido at tiempo de reterrción siguiendo los lirreamentos 
rstablecidos an at punto 2.2.4.2.3. Criterios para Is eliminación de documentos de Ia memoria descriptiva y con 10 

Oficio del plan de desmonte x PDF 

Requerimirreto de ajustes al plan de 
X PDF reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Is actividad será desarrollada por el Grupo de 

desmonte (cuando aplique) Gestiôn Documental en el Archivo Central. 

Los criterios de selección se determinaron segün 10 descrito en Is memoris descriptiva en el punto 2.2.4.2.2. Criterios 
ara Ia determinacidn de selección documental 

El Tiempo de Reterrción dará inicio con at cierre del trámite y termina con el tipo documental Solicitud de inscripcion a 

Resolución que decide el pain de desmonte X PDF 

Plan de desmonte X PDF - - - 
Resolución que decide recursos X PDF  

Solicitud de inscripciOri a camars de - - 
comercio sobre suspención de actividades X PDF camara de comercio sobre auspención de actividades 

Sustento normativo. 

Resolución 00040 de 8 de eriero de 2021, articulo 71 numeral 71.2 
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922 002 ACTAS 
Las aclas de grupo primario tienen valor adrninislrativo en razOn al cumplimiento de las furlciones asignadas an la Circular 
lntema nL)rnero 165-000015, cuyo objetivo as ci de expresaropiniones sobre los aspeclos de interOs iaboral, en particularde 
ara at servicio y Is responsabilidad de Ia instituciOn, en los diferentes momentOs de gesliOn, con miras al mejoramiento 

024 Actas de grupo primarlo 2 8 X X 

ComunicaciOn oficial citaciön a reuniOn de -  - - 
grupo primarlo X POP continuo de Ia oficina productora.Con respecto a los tiempos de retencion se deberá conservar diez (10) atos, de los cuales 

Jos (2) atos se conservardn an el Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo Central, Cole tiempo se determine por ci 
Acta de de grupo pnmario X PDF nivel de consulta de Ia oficina productora para establecer Ia lrazabihdad de las actuaciones administrativas. La subserie hone 

ialor legal de acuerdo con los linearnienlos generales para la integreciOn de Ia planeaciOn y Ia gestiOn normados an el 
Decreto 1083 del 2015. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sun valores pnmarios y relenciOn se adelanlara una selecciOn cuantilaliva del 10% en 
su suporle original, puesto quo Ia producciOn anual no supora 90 unidades documentaies, cualilativanrente Ia selecciOn 
,bedecerO a las aclas quo reflejen ia funciOn del grupo.Los documentos electrOrricos seleccionados permeneceran 
,almacenados an ci Sistema de informaciOn o en ci medio de airnecenamiento quo se encuentre vigenle an Ia entidad donde 
se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para su respective consulta, utihzado para ci almacenamiento y Ia 
administraciOn de los documentos eiectrOnicos que perrnile radicer, procesar, controler y elmacenar los documentos que 

- - - 
- - 

genera y recibe Ia Entidad; este eplicativo as administrado por el Grupo de Gestion Documental de Ia Supennlendencia. 

Para el caso de los documentos fisicos seleccionados se digitehzarOn an formats PDF pare ncr cargadas en el Sislerne de 
informaciOn o an ci medio de aimecenemiento quo se oncuontre vigente en Ia entidad, donde se evidencian las cerpetas de 
rebejo de Ia dependencia para su respectiva consulta. 

La ectividad de Ia digitalizaciOn semé desan'ollada por ci Grupo de GesliOn Documental, tomando corns base los hneamientos 
ssteblecidos en at punts 2.2.4.2.4. ReproducciOn técnica (OigiteRzaciOn) de Ia memorie descriptive. 

La informaciOn restanle se eliminarO una vcz hayen cumplido el tiempo de rotevciOn siguiondo los lineamentos establocidos 
en ci punts 2.2.4.2.3. Cnterios para Ia elimmnaciOrr de documentos de Ia memoria descriptive y con 10 reglamentado ci - Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, lx actividad sore dosarrotade por ci Grupo de Gestión Documental an 
el Archivo Central. 

Los criterios de seiecciOn se determinaron segcin lo descnto an Ia memona descriptive an ci punlo 2,2.4,2.2. Cnterios pare iv 
ietermmnaciôn de selecciOn documental 

El Tiempo de RetencrOn derO incio con ci clone del trdmite y termina con el tips documental Ada de de grupo primario. 

Sustento normalivo: 

Circular Intema nCrmero 165-000015 



922 008 CERTIFICACIONES La subserie Certificaciones de las sociedades mercantiles habilitadas para Ia originacion de créditos, agrupa los documentos 
ue permiten evidenciar Ia gestidn de Ia Superintendencia de Sociedades en cuanto a la expedicion de este tipo de 

certificados en cumplirniento a to dispuesto an el numeral 26 del articulo 879 del Estatuto Tributario, respecto de las Certifucaciones de las sociedades 
045 mercantiles habilitadas para Ia 2 3 X 

sociedades mercantiles sometidas a Ia vigilancia de la Supenntendencia de Sociedades cuyo objeto exclusivo sea Ia 

originación de créditos originacion de créditos.La informacidn alli contenidad en de caracter informativo para Superintendencia de Sociedades.a 
subserie posee valores administrativos, toda vez que es evidencia del curnplimiento de las tuncionos asignadas an Ia 
qesolución ndmero 100-000040 del 8 de enero de 2021. Con respecto a los tiompos de retenciôn se deberd conservar cinco - - - Solicitud de Certificación PDF (5) anos, de los cuales dos (2) atios se conservaran an 0? Archivo de Gestidn y tres (3) atios en el Archivo Central. La 
subserie no adquiere valore secundarios ,debido a que Ia informaciôn contenida alli as I formativa. Ia subsone tiene valor 
egal de acuerdo a 10 reglamentado en el articulo 879 numeral 26 del estatuto tributario. 

Certificacidn PDF 

lazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmarios y tiempos de retencidn se procederd a su eliminaciãn siguiendo 
los lineamontos establecidos en el punto 2.2.4.2.3. Criterros para to eliminacidn de documentos de Ia memona descriptiva y 
con to reglamentado el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, Articulo 4.5.4, Ia actividad serd desarrollada porel Grupo de 
3esti6n Documental con 01 acompadamierrto del Grupo de lnnovacion, Desarrollo y Arquitectura de Aplicaciones. 

El Tiempo de Retencirin dard inicio con el ciorre de ta vigencia del trdmite y termirra con at tipo documental Certifucacitin 

Sustento normativo: 

Resolucitin 00040 de 8 de enero do 2021, articulo 72 numeral 72.3 

Estatuto Tributano numeral 26 del articulo 879 

922 031 INFORMES Los Informes a Entes de Control bacon referencia a los informes excopcionales quo son requeridos por eritidades como Ia 
'ontraIoria o Ia Procuraduria en ejorcicio de sus fsncionos del Despacho del Supenntendente de Sociedades. La subserie 

e Asuntos Financieros Especialen cumple con su funciO tiene valor administrativo toda vez que 01 Grupo do Supervision d 	 ri 
081 Informes a entes de control 2 8 segun Is dispuesto Ia Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021 	los informes que los organos de control Ic requlerart, 

elacionados con los asuntos de su compotencia, de In cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las estidades 
pblican de acuerdo con to dispuesto en Ia ConstituciOn Politico Colombiana Articulos 119 y  278. Se propone quo 01 tiempo Informes a erites de control x PDF 
de retenciOn de Ia subserie sea de diez (10) anon tat como se moriciona en el Banco TermirlolOgico del AGN a partir de Ia 
echa de ciorro del trdmito respoctivo. So connervard Ia documentaciOn dos (2) anon an 01 archivo de gestiOn, ocho (8) anon 

en 01 archivo central. Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas hones 01 dober de entregar los 
informes que los drganos de control 10 roquieran, relaci00300s con los asuritos de su competencia, de In cual se derivan 
obligaciones y responsabilidades pare las ontidades pdblicas de acuerdo con In dispuesto en Ia Constitucidn Politica 
Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ia serie pueden constituir elementos materiales probatorios 
Ientro de posibles procesos disciplinarios, puosto quo evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores 

encargados do curnplrr Ia tunciOn. Esta node adquiere valores secundarios de caracter histórico en tantO Ia intormacidn que 
ontienen en fuente potencial para futuras investigaciones an dreas de administraciOn pdblica y judicial, 01 derocho, Ia historic 
sociologia, y demOs temdticas afines en relaciOn con las decisionos disciplinarian y manojo de entidades pdblicas, ademds 

a evaluacidn de pollticas en el mediano y largo plazo. 

rtazOn por Ia cual, una vez firralizados sus valores primanon y tiompos de retenciOn, se procederO a su consorvaciOn total, en - - - 
soporte original, conforrno a los Iineamientos y procedimientos detinidos en Ia entidad para garantizar Ia consorvaciOn do 
documentos fisicos y electrOrricos. Los documentos electrdnicos permanecerdn almacenados Ofl 01 Sistoma de inforniaciórr 0 

en el medio de almaconarnionto que se oncuontre vigente en Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
dependencia para su respective consulta, utilizado para el almaconamionto y Ia administracidn de los documentos 
electrOnicos que permuto radicar, procenar, controlar y almacorrar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; onto 
aplicativo as administrado por 01 Grupo de Gestirin Documental de Ia Supenntendoncia. 

Pare 01 cans de los documentos tinicos no digitalizaran en tormato PDF para nor cargadan en el Sistema de informacion 0 05 

rlI media de almacenamiento que se encuentre vigonte en Ia entidad, donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia - - - 
depondencia para su respoctiva consulta. 

La actividad de Ia digitalizacidn nerd desarrollada por 01 Grupo de Gestirin Documental, tomando dm0 base los lineamientos 
.istablocidos an el punto 2.2.4,2.4. ReproducciOn tecnica (DigitalizaciOn) de Ia momoria descriptiva.El tiempo de retenciOn no 
establecio de acuerdo a 10 establecido an 01 articulo 127 del Docroto Ley 403 de 2020. 

El Tiempo do RetenciOn dare iniclo con 01 ciorre do Ia vigencia del trdmite y tormina con el tipo documental Informes a ontos 
de control 

3ustento normativo: 
Resolucidn 00040 do B de enero de 2021, articulo 69 numeral 69.17 

922 031 111 Informes de gestión 2 8 x -  - La subsene informes de Gention agrupari Ia informacion administrative que evidencia 01 control de las actividades de toda Ia 
ostructura jorarquica orgdnica y funcional de Ia entidad, aqui Ia subserie transmite desdo at nivol operotivo-Ojocutivo, santa 
Ion man altos nioelos de direcciôn Ia infoiniaciôn sobro 01 donemperio de unidadon y funcionarios, su valor administrativo se Informes do gostiOn x XLIX 
enniquece err Ia medida que son una honramienta do rendiciOn de cuentas a nivel intomo y hacia Ia comunidad extema. a 
subserie tione valor administrativo, toda vez quo es evidencia del cumplimiento do las funciones asignadas at Grupo de 
SupervisiOn de Asuntos Financieros Especiales, establecidan onto ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021. En cuanto a 



los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) ados se conservardn an el Archivo de 
Gestirin y ocho (8) arios an el Archivo Central. Estos documentos poseen valor pnmario administrativo y valor secundario 
histönco y cultural, razórr por Ia cual se determina su conservaciOn total como medida pare gararrtizar Ia integridad, 
disponibilidad y consulta futura de Ia informacidn contenida en ellos.La conservacidn de estos inforrnes asegura la 
trazabilidad de las accrones institucionales a to largo del tiempo y permite preservar el conteato de gestion de cada 
dependencia, consolidando asi el patrimonlo documental de Ia entidad, 

Razôn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primanos y tiempos de retencidn se procederd a su conservación total, en 
soporte original y se garantizard su reproducciOn exacta por rnedio tecnolOgico a traves de Ia digitalizacion con fines 
archivisticos, con elfin cargar las imdgenes en el Sistema de informaciórr que se encuentra vigente an la entidad donde se 
evidencian las carpetas de trabajo de la dependencia para su respectiva consulta, utilizado pare el almacenamiento y la 
administracion de los documentos electrOnicos que permite radicar, procesar, controlar y aimacenar los documentos que 
genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por el Grupo de Gestidn Documental de Ia Superintendencia. 

La actividad de Ia digitalizaciorr será desarrollada por at Grupo de Gestiön Documental, tomando como base los linearnientos 
estabtecidos an el purrto 2.2.4.2.4. Reproducción tecoica (DigitalizaciOn) de Ia memoria descnptiva. El tiempo de retencirin 
se establecio de acuerdo a 10 establecido en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. 

Para el caso de los documentos electrOnicos estos permanecerdn almacenados en el Sistema de infomlacidn o an el medio 
de almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependericia 
pare su respectiva consulta, utilizado para ci almacenamiento y Ia administracifin de los documentos electrónicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe ta Entidad; este aphcativo as administrado por 
at Grupo de Gestidn Documental de Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de Retencion dare inicio con el cierre de Ia vigerrcia del tramite y termina con ci tipo documental Informes de 
gestiOrr 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 69 numeral 6917 



922 031 126 InfOrmeS de visitas 2 8 X - Los informes de Visilas descnben los criterios y condicronos senaiados por Ia Politica de Supervision, a fin de propiciar en ci 
empresario ci diseño de correctivos; faciiitar el ingroso a noluciones que brinda ci regimen de insolvencia, o Ia adopciOn de 
cualquier otra medida en el Ombite de las competencias de Ia Superintendencia de Sociedados. La subserie posee valores 
administrativos, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de SupervisiOn de Asuntos 
Financieros Especiales, de acuerdo con 10 descnto en Ia ResoluciOn 00040 de 8 do onero de 2021. Los informes de visitas 
ooseen valores contables y fiscales ya que evidencian rogistros de movimientos contables, conflictos de interés de las 
sociedades vigiladas. Con respocto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez (10) afios, de los cualos dos (2) 
ones se corroorvardn en ci Archivo de GestiOn y ocho (8) anos en ci Archive Central. los informes do visitas descniben Ia 
informaciôn consignada frente a los lemas do inspecciOn, vigilancia y control eon asuntos estratégicos, de alto impacto 0 

denivados del cumplimiento de Ia politico de supervision de las sociedades por parte del Grupo de SupervisiOn de Asuntoo 
Financieros Especiaies; esta informaciOn ti000 valor secundario historico en reiaciOn a que evidencian ci valor do las 
empresas do acuerdo a su contonido financiero y Ia confianza an los grupos de interés; por olin ton fuente potencial do 
consuita para las investigaciones. La subserie posee valor legal de acuerdo con In normado an Ia ConstituciOn Politica do 
Colombia 1991 - Articulo 189 numeral 24 - Marco corrstitucional para ejorcer las funcionos do inspocciOn, vigilancia y control; 
vi Decreto 2101 de 2018- Reglamenta ci marco tnicnico normative para ci reconocimierrto. mediciOn, presentaciOn y 
reveiaciOn do informes financieros para entidades que no cumplon Ia hipOtesis de negocio en martha y or Decreto 2270 de 
2019, por 01 coal se compilan y actualizan los marcos técnicos de las Normas de informaciOn Financiera para ci Grupo 1 y do 
las Nermas de Asegunamiento de infom,aciOn, y se adiciorra un Anoxo ndmere 6 - 2019 al Decreto Unico Reglamontario de 
las Nermas de Contabilidad, de inforrnaciOn Financiera y de Aseguramionte do Ia informaciOn, Decreto 2420 do 2015, y se 
dictan otras disposiciones. Los informes de visitas poseen valores contables y fiscaies ya que evidencian registros de 
movimientos contables, confhctos de interés de las sociedades vigiiadas 

tazon por Ia cual, una vez finalizados sue valores primanos y tiempos do retericiOn, se procederd a su censorvaciOn tetal, en 
neporte original, conforme a los linoamientos y precedimientes definides en la entidad para garantizar Ia conservaciOn de 
locumentes fisicos y olectrOnicos. Los documentos electrOnicos pernraneceran aimacenados en ci Sistema de infermaciOn 0 

an ci medio de aimaconamiento que se encuontro vigonte en Ia entidad dende se evidencian las carpetas de trabajo do Ia 
lependoncia para su respectiva censuita, utilizade para el aimacenamiento y Ia administnaciOn de los documentos 

electrOnicos que permute radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; osto 
nplicativo Os administrado por 01 Grupo do Gestion Documental do Ia Superintendencia. 

. 'ara ci caso do los documentos fisicos se digitalizaran an fermate PDF para ncr cargadas en 01 Sistoma de infomlaciOn 0 00 

ci medio de almacenamiento que se encuontre vigenito en Ia ontidad, dondo se evidencian las carpetas de trabajo de Ia 
lopendoncia para su rospoctiva consulta. 

..a actividad do Ia digitalizaciOn serd dosarrellada por 01 Grupo de GestiOn Documental, tomando cemo base los Iineamiorrtos 
establecidos 00 01 punto 2.2.4 2.4. RoproducciOn técnica )DigitalizaciOn) de Ia memenia doscnptiva. 

RI Tiempe de RotonciOn darO inicio con ci cierro de Ia vigencia del trdmiie y termirra con ci tips documental ResoiuciOn 
sancionatoria por no cumplimiento de ordon 

Sustente normative; 

Resetucion 00040 de 8 do encro de 2021, articulo 69 numeral 69.12 

Credencialen de vista x PDF 

- 
Comunicaciortes oticiales solicitud de 
nforrnaciOn 0 instrucciones X F PDF 

Reporte papeles de trabajo toma de 
inforniaciOn y evalaciOn do sociedades X PDF - - - - 
Registro evaluciOn de visita x PDF 

Intone de visita x PDF - - 
RosoluciOn sancionatona por no 
cumplimiento de orden X PDF 

- - 

- - - 
- - - 

- - - 



DE SEGUIMIENTO EN 
ES ADMINISTRATIVAS A 
S CON REGIMEN ESPECIAL 

ceso de seguimiento an actuaciOnes 
minlstrativas a sociedades con 
ividades Factoring 

eja PDF 

quenmiento a sociedades con regimen 
,ecial PDF 

cio de solicitud de informaciOo PDF 

co de control de terminos de to solicitud 
intormaciOn PDF 

nciOn por incumplimiento PDF 

licitud de iniriformaciOn .PDF 

spuesta at Peticionario PDF 

922 I 052 

211 

La subserie Supereisiones de asuntos financieros especiales Factoring agrupan los documentos que evidencian Ia vigilancia 
que ejerce el grupo a las empresas que desarrollan to actividad de Factoring, a través de Ia compiiaciOn de informaciOn 
periódica an matena contable, finariciera, admirristrativa, econrimica y juridica, permite tener at conocimiento del sector para 
asi impartir directnces eficientes para el adecuado desempeño y protecciãn de los terceros que celebren operaciones. La 
subserie tiemme valor administrativo, toda vez que en evidencia del cumplimiento de las funciommes asignadas al Grupo de 
Supervision de Asuntos Financieros Especiales, establecidas en to ResotuciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En 
luanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez(10) años, de los cuales dos (2) años se conservardn an at 
'irchivo de GestiOn y ocho (8) anos en el Archivo central. Los documentos describen Ia inforrnaciOn consignada frente a los 
emas de inspecciOn, vigilancia y control o en asuntos estratdgicos, de alto impacto 0 denvados del cumnpiimiento de Ia 
politica de supervisiOn de las sociedades por parte del Grupo de SupervisiOn de Asuntos Financieros Especiales; esta 
ritormaciOn tiene valor secundario histrinco en relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su 
Ommtenido financiero y Ia cant ianza an los grupos de interés; por ello son fuente potencial de consulta para las 
nvestigaciones. La sene here valor contable ya que los documentos que la componen pueden retlejar movimientos 
sconOnmicos y10 financieros de las sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, an to medida que estos documentos 
engan inforn,ación para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

RazOn por to cual, una vez fmnalizados sun valores primarmos y tienipos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an 
soporte original, contorme a los lineamientos y procedimientos definidos en Ia entidad para gararmtizar to preservaciOn digital 
a largo plazo de los documentos. Estos pernianecerdn aimacenados an of Sistema de inforniaciOn o an at medio de 
aImacenamiento que se encuentre vigente art Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia deperrdencia para 
su renpectiva consulta, utilizado para ci aimacenamiento y to administraciOn de los documentos electrOnicos que perrnite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo es adrninistrado por 
ci Grupo de GestiOn Documental de Ia Superinterdencia. 

El Tiempo de RetenciOn data inicio con ci cien-e de Ia vigencia del trdmite y termina con el tipo documental SanciOn por 
incumplimiento 

Sustento normativo: 

Susterito normativo: 

Resolucion 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 72 numeral 72.2 



822 052 214 
Proceso de seguimiento en actuaciones 
administrativas a sociedades con 
actuvidades muttunivel 

- - La subserie Proceso de seguimiento en actuaciones administrativas a sociedades con actividades muitinivel agrupan los 
documentos que evidencian a vigilancia que ejerce el grupo a las empresas que desarroilan Is actividad de Factoring, a 
través de Ia compilaciôn de informaciOn penOdica an matena contable, financiera, administrativa, econOmica yjuridica, 
perrnite tener at conocimiento del sector para asi impartir directnces eficientes para at adecuado desempeño y  protecciriri de 
los terceros quo celebren operaciones. La subsene tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de 
las tunciones asignadas at Grupo de Supervision de Asuntos Financieros Especiales, establecidas an Ia ResoiuciOn 100- 
2040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez(10) años, de los cuales dos 
(2) anos se conservarOn en ci Archivo de Gestirin y oct10 (8) anos an at Arcirivo central. Los documentos describen Ia 
informaciOn consignada frente a los temas de inspeccion, vigilancia y control o an asuntos estratégicos, de alto impacto 0 
denvados del cumplimiento de Ia politica de supervisiOn de las sociedades par parte del Grupo de SupervisiOn de Asuntos 
Cinancieros Especiales: esta informaciOn tiene valor secundano histonco en relacron a que evidencian ci valor de las 
empresas de acuerdo a su contenido financiero y Ia confianza an los grupos de interes; por ella son fuente potencial de 
consulta para las investigaciones. La serie tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar 
rnovimientos econOmicos trio financieros de las sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, an Ia medida que estos 
documentos tengan informaciOn para dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retenciOn, se procedera a su conservaciOn total, an 
soporte original, confornne a los hneamientos y procedimientos detinidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital 
a largo plaza de los documentos. Estos pemianecerOn almacenados an at Sistema de informaciOri a en at medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia para 
su respectiva consulta, utilizado para at almacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y almacenar los documentos que genera y recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por 
el Grupo de GestiOn Documental do Ia Supenntendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dora inicio con el cierre de la vigencia del tramite y ternrina con at tips documental Sanción par 
incumplimiento 

Sustento normativo: 

Sustento normativo: 

ResoluciOn 00040 de 8 de enero de 2021, articulo 72 numeral 72.2 

Queja PDF 2 8 x 
Requenmiento a sociedades con regimen 
especial PDF 

Oficio de solicitud de informaciOn PDF - - 
Oficio de control de terrninos de Ia solicitud 
de informaciOn PDF 

SanciOn par incumplimiento 

Solicitud de iformaciOn 

PDF 

PDF 

- - - 

Respuesta at Peticronarro PDF 



922 052 215 
Proceso de seguimiento en actuaciones 
administrativas a sociedades con 
actividades por Libranza 

La subsene Proceso de seguimiento an actuaciones administrativas a sociedades con actividades par Libranza agrupa los 
documentos que pemriten evidenciar Ia supervision que ejerce vi grupo a las empresas que desarroilan Ia actividad de 
Libranza, a travOs de Ia solicitud de informaciôn que rernite las sociedades de los estados financieros, infamies de gestiOn, 
actas de asambiea, iriforme de Ia revisoria fiscal entre otros, con de analizar Ia informaciOn y efectuar vi seguimiento dentro 
de nuestra competencia.La subserie tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones 
asignadas al Grupo de Supervision de Asuntos Financieros Especiales, establecidas an Ia Resoluciôn 100- 0040 del 28 de 
enero del 2021. En cuanto a los tiempos dv retencidn se deberd conservar diez(10) años, de los cuales dos (2) años se 
conservardn en vi Archivo de GestiOn y ocho (8) anos an ci Archivo central . Los documentos descnben Ia inS ormaciOri 
consignada frente a los temas de inspecciOn, vigilancia y control o an asuntos estratégicos, de alto impacto 0 derivadss del 
curnplinriento de Ia politica de supervision de las sociedades por parse del Grupo de Supervision de Assntos Financieros 
Especiales; esta informaciOn tierie valor secundario histOrico en rvlacidn a que evidencian at valor de las empresas de 
acuvrds a su contenido financtero y Ia confianza an los grupos de iriterés; por ella son fuente potencial de consulta pare las 
nvestigaciones. La acne Sieve valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar msvimientos 
econOmicos y/o financieros de las sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, an Ia medida qua estos documentos 
tengan infomiaciOn pare dirimir conflictos de cardcter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vez finalizados sus valores pnmanos y tiempos de retenciOn, se procederd a su conseivaciOn total, an 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad pare garantizar Ia preservaciOn digital 

largo plaza de los documentos. Estos pernlarlvcerán almacenados en vi Sistema de informaciOn o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente an Ia entidad dandy se evidencian las carpetas de trabajo de Ia depvndvncia pare 
;u respective consulta, utilizado pare vi almacenarniento y Ia adniinistraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar y alrnacenar los documentos que genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo vs admirtistrado por 
ii Grupo de GestiOn Documental de Ia Supvnntendencia. 

51 Tiempo de RetenciOn dara inicio con vi cierre de Ia vigencia del trdmite y termina con at tipo documental Sancirin por 
incumplimiento 

Susterito normativo: 

.Ountvnto nonnativo: 

ResoiuciOn 00040 de 8 de envro de 2021, articulo 72 numeral 72.2 
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922 052 216 
Proceso de seguimiento en actuaciones 
administrativas a sociedades con 
activrdades SAPAC 

- - - Las subserie Proceso de seguimiento en actuaciones admiriistrativas a sociedades con actividades SAPAC agrupa los 
documentos de las sociedades administradoras deplanes de autofinanciarniento Comercial SAPAC, que son vigiladas por 
esta entidad, razôn por Ia cual deben remitir informaciOn de todas nus operaciones an materia de contable, financiera, 
administrative, econOmica y juridica, para su debido andlisis, para ferrer presente Ia fluctuaciôn de Ia situaciOn del mercado. 
La subserie tiene valor admiriistrativo, toda vez que as evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
SupervisiOn de Asuntos Financieros Especiales, establecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 26 de enero del 2021. En 
cuanto a los tiempos de retenciOn se deberd conservar diez(10) anos, de los cuales dos (2) anos se conservarOn en ci 
cnrchivo de GestiOn y ociio (8) anon an ci Archivo central - Los documentos describen Ia infom,aciOn consignada frente a los 
temas de inspecciOn, vigilancia y control o en asuntos estratOgicos, de alto impacto 0 denvados del cumplimiento de a 
porlica de supervision de las sociedades por pane del Grupo de SupervisiOn de Asunlos Financieros Especiales; esta 
informaciOn tiene valor secundanio histOnico en relaciOn a que evidencian el valor de las empresas de acuerdo a su contenido 
financiero y Ia confianza an los grupos de interes; por ello son fuente potencial de consuita para las i vestigaciones. La senie 
tiene valor contable ya que los documentos que Ia componen pueden reflejar movimientos econOmicos y/o financieros de las 
sociedades vigiladas, y pueden tenet valor fiscal, en Ia niedida que estos documentos tengan infonmaciOn para dirimir 
conflictos de cardcter fiscal. 

Rathn por Ia cuaL una vez finalizados sun valores pnmarios y tiempos de retenciOri, se procederd a su conservaciOn total, en 
noponte original, conforine a los lineamientos y procedimientos definidos an Ia entidad para garantizar Ia preservaciOn digital 
a largo plazo de los documentos. Estos penmanecerdn aimacenados an ci Sistenra de irifonrnaciOn o an el medio de 
almacenamiento que se encuentre vigente en Ia entidad donde se evidencian Ian carpetas de trabajo de Ia dependencia pare 
su respective consulta, utihzado para ci almacenamiento y Ia admirristraciOn de los documentos electrOnicos que permite 
radicar, procesar, controlar p alrnacenar los documentos qua genera p recibe Is Entidad; este aplicativo as administrado por 
nI Grupo nbc GestiOn Documental de la Supenntendencia. 

El Tiempo de RetenciOn dard inicio con ci cienre de Ia vigencia del tramite y termina con ci tipo documental Sancion por 
incumplimiento 

Sustento riormativo: 

Sustento riormativo: 

ResoiuciOn 00040 de 8 nbc enero de 2021, articulO 72 numeral 72.2 
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SOLICITUDES DE INEORMACION A 
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— — La serie documental agrupa los documentos, mediante los cuales Ia Supenntendencia de Sociedades realiza at anahsis y Ia 
confirn,aciôn de Ia situaciôn financiera, econrirnica, juridica y contable an atenciOn COO 10 determinado en Ia ley 222 de 1995, 
an ci decreto 1074 del 2015, at articulo lOde Ia Icy 1314 del 2009 y decretO 1380 del 2021 .La subsene tiene valor 
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Supervision de Asuntos 
Financieros Especiales, establecidas an Ia ResoluciOn 100- 0040 del 28 de enero del 2021. En cuanto a los tiempos de 
retenciOn se deberd conservar diez(10) años, de los cuales dos (2) anos se conuervarrin an el Archivo de GestiOn y ocho (8) 
ños an el Archivo. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histOnco an tanto la informacirin qua contienen 

as fuente potencial para futuras investigaciones an dreas de administracidn pdbiica y contable, an areas como Ia historia 
administrativa, la economic y demOs temOticas afunes en relaciOn con las decisiones dv rogulaciOn contable y manejo de 
entidades pUbhcas an reiaciOn con evaluaciOn de politicos contables an at mediano y largo plazo Central. La sane tiene valor 
contable ya qua los documentos qua la componen pueden reflejar movimientos ec000micos y/o financieros de las 
sociedades vigiladas, y pueden tener valor fiscal, an Ia medida qua estos documentos tengan informaciOn pare dirimir 
ConfliCtos de carOcter fiscal. 

RazOn por Ia cual, una vvz finalizados sus valores pnimarios y tiempos de retenciOn, se procederO a su conservaciôn total, an 
soporte original, conforme a los lineamientos y procedimientos defunidos en Ia entidad pare garantizar Ia preservaciOn digital 
n largo plazo dv los documentos. Estos permanecerrin alniacenados en el Sistema de informaciOn 0 en at medlo de 
almacenamiento qua se encuentre vigente an Ia entidad donde se evidencian las carpetas de trabajo de Ia dependencia pare 
lu respective consulta, utilizado pare ci airnacenamiento y Ia administraciOn de los documentos electrOnicos qua permite 
radicar, procesar, controiar y almacenar los documentos qua genera y recibe Ia Entidad; este aplicativo as administrado por 
at Grupo de GestiOn Documental de Ia Superintendencia. 

El Tiempo de RetenciOn darO inicio con at cierre de Ia vigencia del trámite y termina con at tipo documental Respuesta a Ia 
ohcitud de inforrnacidn financiera, ec000mica, juridica y contable de las entidades obligadas 

Sustento nOrniativo: 
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PDF 
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PDF 
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