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1. INFORMACION GENERAL

1.1. OBJETIVO

Establecer a través de un protocolo las instrucciones necesarias
para expedir documentos de manera efectiva y continuar con los
procesos de conciliaciéon sin interrupciones, asegurando la
calidad y el cumplimiento normativo en todo momento, mediante
el uso del gestor documental que esté autorizado por la Entidad
(post@l), ante la eventualidad de fallas o la falta de
disponibilidad del aplicativo BPM.

1.2. RESPONSABLES

Grupo de Conciliacién y Arbitraje Societario

1.3. ALCANCE

Ante la falta de disponibilidad del aplicativo BPM hasta la
expedicion de documentos a través del gestor documental de la
Entidad.

1.4. DEFINICIONES

BPM: Es un enfoque sistematico para mejorar y optimizar los
procesos de una organizacién, en BPM de AuraPortal se
encuentra implementado y automatizado el proceso de
conciliacion de acuerdo a las necesidades del negocio, mediante
este flujo se reciben y radican las solicitudes de conciliacion vy
posteriormente se realiza la gestion interna enrutando esta
solicitud al Grupo de Conciliacion, desde alli se realiza la
asignacién a un conciliador responsable de revisar y dar el
tramite respectivo a la solicitud, generando oficios de citacién a
audiencia que son radicados mediante el proceso para su
posterior envio a las partes, una vez se realiza la audiencia el
sistema permite ir avanzando en cada etapa del flujo para poder
generar las respectivas actas, oficios y constancias propias del
proceso hasta su terminacion.

Gestor documental: Es el conjunto de practicas, normas vy
tecnologias utilizadas para administrar los documentos en una
organizacion. Esto incluye tanto los documentos recibidos como
los creados internamente. Es esencial para mantener la
integridad, accesibilidad y eficiencia de la informaciéon en una
organizacion.

NUamero de radicado: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un numero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
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fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.

2. GENERALIDADES

Ante la eventualidad de fallas o la falta de disponibilidad del aplicativo BPM, es esencial
garantizar la continuidad del servicio de conciliacién, un servicio publico que debe cumplir
con los términos legales establecidos en la Constitucion y la Ley. En consonancia con los
principios de celeridad, eficiencia y acceso a la justicia de la Ley 2220 de 2022, el Centro
ha desarrollado este protocolo para mantener la operacién mediante el uso del gestor
documental que esté autorizado por la Entidad (post@I).

3. DESCRIPCION DEL PROTOCOLO
A continuacién, se describe el paso a paso para la expedicién de documentos a través del
gestor documental autorizado por la Entidad:

3.1. Ingreso al aplicativo de Postal
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@ Post@  Radcacen-  Borrador~  Fima Digi & ) tandem
Buzoén

Bandeja:

Asignados Hoy v n

Documentos pendientes encontrados en el rango de fechas No hay registros para mostrar

Item Radicacién Borrador Dependencia Firmante Responsable Firma Funcionario Sociedad Tramite Tipo Docume... Medio Envio Expediente Tipo
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3.2.

L ©® D @ ra x  +
C @ © | & Noseguro | sspos-va06/postal/indexhtmli#/buzon/asignadashoy
@ Post@|  Radicacion~| ~Bomadorv  FirmdDigital  Estados Financieros — Administracion  Buzon~

Borrador Salida

o Borrador Interno

Buzoén
Borrador Masivo Salida
Bandeja:

Borrador Masivo Intemo

Administrar Borradores Masivos

Documentos pendientes encontrados en el rango de fechas

En la pestafia de “Borrador” ubicar la opcién “Borrador de salida”:

M = @ B

& ) tondem

B e ~o Q%

.
.D

2

No hay registros para mostrar.

Item Radicacién Borrador Dependencia Firmante Responsable Firma Funcionario Sociedad Tramite Tipo Docume... Medio Envio Expediente Tipo

3.3. Digitar el numero de radicado y de manera automatica se desplegara la

informacion relacionada con el radicado:

;ﬁauemm x|+ - & x
« C @ ela uro | sspos-va06, M = @ B o
Post@l  Raa - ador - 1 ! ancie ministracitn - z6n~ ]
(%) & | tondem
14
Informacisn Adicional
Borrador Salida -
Persona natural o juridica "
Salida x 2024-01-561134 * YOBANNY LOPEZ MORERO &
CEDULA. 79992166 G
Persona natural o juridica Estado
YOBANNY LOPEZ MORERO 1 - CEDULA 79992166 Siuacion &
Expediente: 0
Tramite Carta modelo "
" Tipo de seguridad
1010 - SOLICITUDES POR CENTRO DE CONCILIACION
ABIERTA - ABIERTA x v L]
Remitente
16 - GRUPO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SOCIETARIO
Destino
YOLANDA SEPULVEDA PUERTA x 1. CEDULA 43522072
CALLI #45A-48 PISO2
5 Jpuertayolandag@gmail com SABANETA - ANTIOQUIA - COLOMBIA

Medio de Envio Referencia externa

Término

Tipo de cuademno Multa

Relacione los anexos fisicos de la radicacidn

<>

& 1
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3.4. Modificar la

informacion de acuerdo con

la necesidad, siempre debemos

seleccionar en “Tramite” el cédigo 11054 que hace referencia a las conciliaciones
del Centro y en “Carta modelo” podemos seleccionar el tipo de documento que

requerimos:

‘ m O & szl x  + - = x
“« G n @ | A Noseguro | sspos-va06/postal/indexhtmié/borradort M« @ = - 0y
@ POSI@  Radcacon- Borador-  FimaDgiel  Estados Financierss  Adm & tondem Q
L 4
‘ Informacian Adicional
Borrador Salida L]
Persona natural o juridica i
Salda 2024-01-561134 YOBANNY LOPEZ MORERO
CEDULA: 79992166 P
Persona natural o juridica Estado .
YOBANNY LOPEZ MORERQ 1-CEDULA 79992166 Situacion &
Expegiente: 0
Tramite Carta modelo -
Tipo de seguridad
11054 - CONCILIAGIONES POR CENTRO
— ABIERTA - ABIERTA w
AVISO REUTIUS - AVISU RED
CERTIFICAC11054 - CERTIFICAC - +
o CIRCULAR E11054 - CIRCULAR £
YOLANDA SEPULVEDA PUERTA CIRCULAR 111054 - CIRCULAR |
CALLE 725UR # 45A- 48 PISO2
CREDENCIAL11054 - CREDENCIAL
3053297175 sepulvedapuertayclanda@gmaif CUENTA COB11054 - CUENTA COB
v
Medio de Envio CUMPLIDO11054 - CUMPLIDO
Término Tipo de cuaderno Multa
0
Relacione oS anexos fisicos de 1a radicacion
~
v
(i SRE o

3.5.
conciliacion:

B MO 8
0] o a
St@!

Q

L
<
Q

b

C

Borrador Salida

YORANNY | OPFZ MORERO
Tramite

11084

SONCILIACIONES POR GENTRO

202401561134

78957166
Carta modelo

CONSTANGIAT 1054 - CONSTANGIA

En el espacio de “Remitente” buscar el cdédigo 116 que corresponde al grupo de

ot @ §

& | tondem

Informacin Adicional

B e P Qx

L

mental: CONSTANGIA - CONSTANCIA

& 1 2 O

115 - GRUPO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

Destino

DCIETARID

ABIERTA - ASERTA

YOLANDA SEPULVEDA PUERTA

CEDULA NE 4322072

noia extema

Tipo de cuademo Murta

1572241101 - CONCILIACIONES
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3.6. Sediligencian los datos del destinatario, de acuerdo con la informacién solicitada:
Destino; tipo de documento; nimero de documento; direccion; numero de
contacto; E-mail; ciudad. Se debe seleccionar como medio de envio E-mail:

£ ® B &res “ + - o

x
€ © ®  © A Nossoun | ssposvals indexhur radicarfs hoe @ R o
@ Posi@ Rascacsn- - FimaDigla  E Financ trao6n-  Buztn- & Vtondem %
L
Borrador Salida -
=
Salita x 202401661124
Persona natural o juridica L
YOBANNY LOPEZ MORERO x [+ 1-CEDULA 79992166 &
Tramite Carta modelo -
11054 - GONGILIAGIONES POR GENTRO * CONSTANCIAT1054 - CONSTANGIA Tlpo Bocumenial CONSTARGIA- CORSTANCIA X
e Tipo de segundad -
115 - SRUPO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SOCIETARIO x NHIERTR - ABIERTA "
Desting
YOLAND, 1-CEDULA x 43522072
ALLE T
edgarcastclibianco@omail com ‘SABANETA - ANTICQUIA - COLOWEIA
Referancia extema
Termino Tipa de cuaderna [T
[ 167224101 - CONCILIACIONES x| ]

Relacions los anexos flsicos de 1a radicacion

s

3.7. En el “Tipo de cuaderno” buscar la opcidén conciliaciones y en caso de requerirse
adjuntar algun documento, cargarlo en la opcion “Adjuntar documentos anexos”:

£ & 0O &rw x [ - 8
« C A ela

Q Post@  Radcacin-

m ot @ %

& tondem

s @ x

-
Informacion Adicional
Borrador Salida &
Persona natural o juridica "
Salda . 207401551184 YOBANNY LOPEZ MORERD
CEDULA 79992168 o
Persona natural o juridica 4
YOBANNY LOPEZ MORERD ® CcEDULA 79992168 s &
Expeaiente: 0
Trami Carta modelo -
Tipo Documental CONSTANGIA - CONSTANGYA
11054 - CONCILIACIONES POR CENTRO x CONSTANCIA11054 - CONSTANCIA -
Rem Tipo de seguridad
116 UPO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SOCIETARIO % v AHIERTA - ABIERTA
+
Desti
YOLANDA SEPULVEDA PUERTA x - 1-cEpuLa % 43522072
2SUR#45A-48 PISO2
2033297175 eagarcastenDiancoggma com SABANETA - ANTIOQUIA - GOLOMBIA
meaio de Envi Referencia exts
3-EMAL
Término Tipo de cuaderno. Muta
167224101 - GONGILIAGIONES ME 0
Relacione los anexos fisicos de ia radicacién
~
v
E=] 8- [= ®

3.8. Seleccionar la opcién “Generar borrador”:
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3.9.
documento”:

ndex.html#/borrador/radicar/Salida

Una vez el sistema generé el numero del borrador,
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L @ 0 &ro x|+ - o8 x
< C R © | d Noseguro | sspos-vaDB/postal/indexhimi#/borradar/radicar/Salida v M = @ R - O
e Post@|  Radicacion-  Bomador=  FinmaDigital  Estados Financieros  Administracion=  Buzn = Buscar radicacior & tondem Q
€
) Informacitin Adicional
Borrador Salida -
Persona natural o juridiea u
salida ® | Radicacion nimero Rad [ 2024-01-561134 'YOBANNY LOPEZ MORERO
CEDULA: 79382166 6
Persona natural o juridica Estada
YOBANNY LOPEZ MORERD 1-cEDuLa 79992166 Shusckin: a
Expegiente: 0
Trimits Garta modsio -
Tipo Documental: CONSTANCIA - CONSTANCIA
11054 - CONCILIACIONES POR CENTRO CONSTANCIAT1054 - CONSTANCIA -
Remitonte Tipo de seguridad
116 GRUPO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SOCIETARIO ABIERTA - ABIERTA R
Destino
YOLANDA SEPULVEDA PUERTA 1-CEDULA 43522072
CALLET25UR #45A - 48 PISO2
3053297175 edgarcastellblancog@gmail com SABANETA - ANTIOQUIA - COLOMBIA
Medio de Envio Referencia externa
3. EMAIL
Término Tipo de cuademo Muka
o 187224101 - CONCILIAGIONES x| v 0

= Ik “ :a

seleccionar la opcién “ver

Radicacion de borradores

Nuevo berrador identificado con nimere B24-0116-000093

3.10. Al seleccionar “ver documento” emerge una ventana con el documento en Word
para realizar los respectivos cambios; seleccionar la opciéon “Ok”:
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4 B Recuperacién répida S

cuade|

Archive Documento Buscar Carpeta  Opciones  Ayuda

[ N®doc MNombre del documento Aplicacién Mombre del autor
ﬂ 5 11 B24-0116-000083-000 M3 WORD Angye Xiomara Calderon V.

~

Mio. Radicacién  [B24-0116-000033000  # 115795116 Expedients 5.5, [0

Radicacion 524-0116-000093  Eni1)/3al(l] | Salica Paquste 2024-01-561134-000

FechaRadicacion [ 14/06/2024 Hoa  [10:0800A0  Rad Anteior  [2024-01-561124-000

CodPoceso |11 | [conciacien

Cod Tramite [1108 .| [conciiacones por centro

Dep Asignada \115 |GRUPU DE CONCILIACION Y ARBTRAJE & Funcionario Asignado | A8638

P G [z [~rinn ne conenncinu SO IS enecTa min v

Perfil Presentacidn preliminar Visor Versiones Dénde se uliiza Relacionado Cantenido

Bisaedalscl  [H115735118 Busear | | Blsqueda por per Cancelar

<>

3.11. Posteriormente, seleccionar la opcién “aceptar” en la ventana que se muestra:

Tipo de cuade || Dendsgnads e

@ Seleccionar la version para editar: n® 115795116 "B24-0116-000093-000" X

o Accién

Versiones  Anesns

Comentarios:

Wersion onginal.

Aceptar Cancelar
T T T [
Cod Procems [w = "

o
Fusciosare Asignaca [ ase3n

3 Déndseuies ) Relwssads ) Coderndo

o

fram Frinae (rm = —
S NP Preserdscin ks 3

Sasialicl  [F15EITE bocs | [Binomdepapen [ 06 ]| Concew

L]

Wersi.. Fecha de la dltima edicidn Estado Autor Mecandar... Informacicn Adicional

ACALDE...  dmadmin Tipo o8 segunaad

3.12. Automaticamente se abrird el documento Word para ser editado:
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_ Vits  Poual
e, % Cor P o - K A A A ¢l || - &
] cop £ AaBbCe | AaBbi| maBoce Aspbce AAD asescer acobeco acsbcen ) ARBBCCD AaBbOC Al AABSCCD. AGBBGRD
Pegut S Copiarformaa [N K § k. x ) c¥-A- [E Eo | B TNemal | Tioi |Sinespa.  Tauke2 Thwle  Subthule  Enfasis sutl  Enfesi to en Cita Felerencia., Thledell < ooy
winato 3 o 2 e
B24-0116-000093 v X
Acciones.

| | ™

SoT e
DE SOCIEDADES =
B24-0116-000093

Tipo recha
5alida 14/06/2024 10:08:00

Persona natural o juridica

Tipo Ldentificacion
1-ceou | [Fovoz166
Nombre

[FoBaner LopEz HoRERG

Estado Situacién Expediente

Tramite

q 11054 - CONCILIACIONES POR CENTRD
carta Modelo

.

Il [OFICIO AUDIENCIA EXT - OFICIO AUDIENCIA EX

Remitente

1
1 SENOR(A)
1

. o I R Tivo Ldentificacion
Asunto:-Citacion-a-audiencia-de-conciliacion-extrajudicial || i - CeuLA [e3522072

o q ~| Nombre

[} v $ L2

P 04 palabras L Espanal (Mésicol = Il & - ' PRTT

3.13. Después de editar el documento se deben guardar los cambios en el botén
sefialado en la imagen. Para firmar el documento se dara clic en oficializar:

S pabce AaBbi AaBbCc AsBbCc

Aab -

AgBBCCD AGBBCCD AcBbCCD AsBBCEE AaBbCC
55 Enfass  Enfasisint... Textoen Cita

1\‘ : R PR " R S S TR SR o ————— B24-0116-000093 g

Con- lo- expuesto,- esperamos- haber- dado- respuesta- clara- y- oportuna- a-
todas-y:cada-una-de-sus-inquietudes, -no-sin-antes-reiterar-que-estaremos-
atentos-a:colaborar-en-todo-aquello-que-esté-a-nuestro-alcance.f|

oticiallzasy Firmar Digrairers

1
Cordialmente, |

ﬂ B24-0116-000093
salida 14/06/2024 10:08:00

YOBANNY LOPEZ MORERO

Estado Situacion Expediente

- CoNCLIACIoNES FOR cenro
Corta odelo

1
Haga-clic-aqui-para-escribir-texto.-Haga-clic-aqui-para-escribir-texto.{[
Haga-clic-aqui-para-escribir-texto.

Salte e secién (Conioan),

1
TRD.-CONCILIACIONESY

C_EN_TRD-DE-CONC!I;I.‘ACICN-V‘ARBITRA,JE-EMPRESARIAL-DE-LA-SUPERINTENDENCIA-DE-SOCIEDADEM{

[F  cspato Expadn r Il = - —+

3.14. El sistema automaticamente generara un nimero de radicado:
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[l aBbCcDc
| MNueva radicacion oficial identificada con nimero 2024-01-563400 Normal |
Generada a partir del borrador nimero B24-0116-000093

El borrador se oficializé correctamente

Para ver el documento dar clic en “Ver documento” el cual aparecerd en PDF
firmado y hard parte del radicado.

3.15. El conciliador o auxiliar debera informar al Grupo de Tecnologia cuales fueron los
procesos adelantados a través de p@stal o el gestor documental autorizado con
el fin de que esta area los actualice una vez se reestablezca el funcionamiento
del aplicativo BPM.

4. CONTROL DE CAMBIOS

. Vigencia Vigencia . ., .

Version 9 9 Identificacion de los cambios Responsable

Desde Hasta

. Creacién del protocolo para la expedicion de Director Centro de
16 de julio S g o
001 documentos por el gestor documental por falta| Conciliacion y Arbitraje
de 2024 . L L .
de disponibilidad del aplicativo BPM. Empresarial

Elaboré: Coordinadora Grupo de Revis6: Director Centro de Conciliacion | Aprobé: Delegada de Procedimientos
Conciliaciéon y Arbitraje Societario y Arbitraje Empresarial Mercantiles

Fecha: 27 de junio de 2024 Fecha: 27 de junio de 2024 Fecha: 04 de julio de 2024




