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1. INTRODUCCION

La Asamblea General de la Organizacién de los Estados Americanos, mediante la
adopcién en octubre de 2020 de la Ley Modelo Interamericana 2.0 sobre Acceso a la
Informacion Publica, consolidé un estandar regional orientado a fortalecer Ia
transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso efectivo a la informacion como
pilares del Estado democratico. En este contexto, la adecuada gestidon documental y
la administracién de archivos adquieren un caracter instrumental esencial para la
garantia de estos derechos, en tanto permiten asegurar la disponibilidad, integridad
y accesibilidad de la informacion publica. En el ambito de la administraciéon publica,
la gestién documental no constituye Unicamente una funcién operativa, sino un
componente estructural de la funcidon administrativa, estrechamente vinculado con
los principios de eficiencia, publicidad y responsabilidad. Una gestion archivistica
inadecuada puede comprometer el acceso oportuno a la informacion, afectar la toma
de decisiones y generar riesgos en términos de transparencia institucional y control
ciudadano

En este marco, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Superintendencia de
Sociedades se configura como un instrumento de planeaciéon archivistica que orienta
la gestion integral de los documentos a corto, mediano y largo plazo, en cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 vy el articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012. Su finalidad es articular la funcién archivistica con la
planeacion estratégica institucional, mediante la definicidon de objetivos, programas,
proyectos y mecanismos de seguimiento que garanticen el adecuado manejo de la
informacidn en todas las etapas de su ciclo vital.

El PINAR se estructura a partir del analisis del contexto institucional, la identificacién
de necesidades y retos en materia de gestién documental, y la formulacién de
estrategias orientadas a fortalecer la organizacion, conservacion, acceso y disposicién
final de los documentos. De esta manera, se busca asegurar la adecuada
implementacion del Programa de Gestion Documental y la alineacién con las
directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion.

En términos generales, el Plan Institucional de Archivos constituye una herramienta
de gestidn que permite consolidar un modelo integral de administracién documental,
orientado a la eficiencia institucional, la preservacién de la memoria administrativa y
la garantia del derecho de acceso a la informacidn publica.

En términos generales el Plan institucional de archivos es la herramienta que nos
permitird determinar e incorporar los elementos importantes de los procesos de
gestiéon documental a corto, mediano y largo plazo.
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2. OBJETIVO

2.1 Objetivos Especificos

e Proyectar e implementar las mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacién.

e Fortalecer el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas y la incorporacién
de nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion relacionadas con la
gestion documental.

e Vincular y familiarizar a todas las dependencias con los procesos de Gestién
Documental, para garantizar su activa participacién.

e Identificar las politicas y los protocolos que permitan la preservaciéon vy
conservacion de la informacién.

e Incluir los lineamientos, practicas y politicas fortalecer continuamente el
programa de Gestidon Documental.

e Generar espacios de trabajo con todas las dependencias de la Entidad con el
fin de vincular sus procesos con el proceso de Gestidon Documental.

3. ALCANCE

El presente manual aplica para todos los documentos que se producen en la entidad,
en ejercicio de las funciones administrativas y jurisdiccionales. Para tales casos se
aplicaran las normas vigentes teniendo en cuenta la naturaleza de los diferentes
procesos que se manejan al interior de la entidad.

De igual manera para todos los funcionarios y contratistas de la Superintendencia de
Sociedades, especialmente para aquellos que tienen a su cargo y responsabilidad la
produccion, gestién, conservacion y preservacion de la documentacién
indistintamente de su soporte.

4. RESPONSABLES

El Grupo de Gestién Documental en cabeza de su coordinacién, sera el encargado de
elaborar, implementar y ejecutar el PINAR, de acuerdo con la normativa establecida
vigente para cada una de las tareas identificadas, asi mismo el Comité institucional
de Gestidén y Desempefio, estara a cargo de definir las politicas, los programas de
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trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos incluidos los
referentes técnicos de los procedimientos relacionados en materia de archivo al
interior de la entidad.

5. METODOLOGIA Y DESARROLLO
5.1. Contexto Estratégico de la Entidad

El Plan Institucional de Archivo - PINAR es uno de los instrumentos archivisticos que
se debe elaborar en el ejercicio de la implementacién y cumplimiento del Programa
de Gestidén Documental de la Entidad y de la legislacion colombiana vigente
especificamente el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 001 del 2024.

Para generar el Plan Institucional de Archivo PINAR, hemos tomado como punto de
partida el Plan estratégico institucional 2023-2026, el cual presenta las diferencias
estrategias para alcanzar los objetivos propuestos, basados en el Balanced Scorecard
gue ordena los objetivos institucionales en una relaciéon causa - efecto en un Mapa
Estratégico y soportando bajo los pilares del plan nacional de desarrollo “Colombia
Potencia Mundial de la Vida”.

Basado en lo anterior el Plan Institucional de Archivos — PINAR nos permitira delimitar,
hacer los respectivos seguimientos y enlazar con el plan estratégico la funcién
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.
(DOFA)

5.1.1. Presentacion de la Entidad

La Superintendencia de Sociedades es un organismo técnico, adscrito al Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio, mediante el cual el presidente de la Republica ejerce la
inspeccion, vigilancia y control de las sociedades mercantiles, asi como las facultades
que le sefala la ley en relacidn con otros entes, personas juridicas y personas
naturales.

Tiene como propodsito superior promover empresas innovadoras, productivas vy
sostenibles de acuerdo con el articulo 6 del Decreto 1736 de 2020 modificado por el
Decreto 1380 de 2021.
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5.1.2. Plan Estratégico Institucional 2023-2026

Mision: Contribuir al crecimiento y preservacion de las empresas del pais mediante
politicas de prevencidon, acompanamiento y supervision de las sociedades
mercantiles, de otros entes y personas naturales sefialadas en la ley, para promover
buenas practicas empresariales con impacto social, ambiental y de gobierno
corporativo.

Vision: Ser reconocida como la entidad que contribuye a la preservacion de las
sociedades mercantiles, otros entes y personas naturales sefaladas en la ley,
fortaleciendo el tejido empresarial y social, mediante su recuperacion, conservacion
y formalizacion.

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

En la Superintendencia de Sociedades reconocemos y actuamos bajo los siguientes
principios éticos:

i. El principal capital de la Superintendencia de Sociedades es su talento
humano.

ii. Todos los ciudadanos y los sujetos de supervision son iguales frente al
ejercicio de las funciones que cumple la Entidad.

iii. La labor que se desempefia en la Entidad se realiza siempre en procura del
beneficio del pais y el interés general.

iv. Los bienes publicos son sagrados e inviolables y por tal razén, debemos
asegurar su conservacién y uso mesurado.

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

5.1.3. Definicion Pilares Estratégicos

e Objetivos Estratégicos

Actuar con consciencia sistémica respecto al impacto que las decisiones y
RESPONSABILIDAD actividades institucionales tienen sobre nuestros grupos de interés,

SOCIAL buscando protegerlos y contribuir en su bienestar, crecimiento vy
preservacion.
Orientar, guiar y apoyar preventivamente a nuestros grupos de interés,
ACOMPANAMIENTO mediante la pedagogia y el seguimiento para lograr la preservacion de la
empresa como unidad de explotacién econdmica y generadora de empleo.

Proceso: Gestion Integral, Codigo: GIN-FM-039, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la versidn vigente antes de su uso
Pagina 6 de 24



o Cédigo GDO-FM-XXX
s 8 PROCESO: Gestion Documental
L'-’) Versién 001
Superintendencia - Fecha 30/04/2026
e Sociedades FORMATO: Plan Institucional De
— Archivos-PINAR CIa_S|f|caC|on_ ,de Clasificada
la informacién

Proceder de manera clara y visible en el ejercicio de nuestras labores, con
TRANSPARENCIA informacion permanentemente accesible y respuestas eficaces sobre los
resultados de nuestra gestion, en funcion de nuestros usuarios.

Interpretar el entorno dindmico y materializar soluciones en procesos y

herramientas transformadoras que mantengan a la Entidad a la vanguardia,
para atender de forma efectiva las necesidades de nuestros usuarios y del

Aplicar de manera imparcial la ley, los principios y valores de la Entidad,

JUSTICIA protegiendo los derechos de nuestros grupos de interés.

e Valores Institucionales

Valores de la

Superintendencia
’ Emp:atia ‘ *Excel.encia‘ *Integndad‘ *Confi.anza ‘ *Compr.omiso‘

VN VNV N

¢ Objetivos de Calidad
En la Superintendencia de sociedades, se ha implementado el sistema integrado de
Gestion, este modelo integra Sistema de Control Interno (MECI), el GP 1000, ISO
9001, 27001, 14001 y Norma técnica colombiana 5906, cuya finalidad es la
articulacién de todos sus procesos que permita una gestidén transparente, eficiente,
eficaz y efectiva.

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

Estableciendo relaciones equitativas y justas con usuarios, proveedores y ciudadanos,
mediante la determinacién y mantenimiento de mecanismos de comunicacidon que
permitan el contacto con las partes interesadas en pro del aumento de la satisfaccion
de los usuarios.
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Asegurando las caracteristicas de Integridad, Confidencialidad y Disponibilidad de los
procesos y sus activos de informacién, a través de una gestién de riesgos apoyada
en la gestion de incidentes, continuidad del negocio y de la cultura organizacional.

Proporcionando los recursos necesarios para la implementacion y el funcionamiento
del SGI y el mantenimiento de la infraestructura para el desarrollo de sus actividades.

Apoyando y promulgando las diferentes actividades orientadas a la sostenibilidad y
sustentabilidad del Ambiente. Instaurando como prioritario el cumplimiento de los
requisitos legales, el control, mitigacidon y prevencién de los impactos ambientales,
mediante la gestidn sostenible de sus procesos, consumo eficiente de los recursos y
la promocidn de buenas practicas ambientales.

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

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

Declarando y apoyando las diferentes actividades que sustentan la integridad fisica y
mental de sus trabajadores, instaurando como prioritario el cumplimiento de los
requisitos legales a nivel ocupacional, la identificacion, control y minimizacién de los
factores de riesgos laborales que puedan derivar en incidentes y/o accidentes de
trabajo y enfermedades de origen laboral entendiendo y aceptando que los
funcionarios son parte imprescindible en el éxito de los procesos de la Entidad.

Todo esto en el cumplimiento de la normatividad vigente dentro de un marco de ética
y transparencia.

e Objetivos del Sistema de Gestion Integrado

Los objetivos del Sistema de gestidn Integrado se cumplirdn mediante la
implementacion y mantenimiento de los diferentes sistemas de Gestion que lo
conforman, buscando gestionar las actividades de manera socialmente responsable.
Los objetivos son los siguientes:

e Aumentar la satisfaccion de los grupos de interés.

e Agilizar, simplificar y flexibilizar los procesos internos para hacer mas eficientes
la atencidn de los tramites y otros procedimientos administrativos que presta
la Entidad.

e Minimizar el impacto y/o la posibilidad de ocurrencia de los riesgos e incidentes
institucionales en los procesos criticos de la Entidad.

e Incrementar la cultura de seguridad de la informacidén en los funcionarios,
terceros y contratistas.
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e Mejorar las competencias de los funcionarios que permitan la prestacion del
servicio de manera mas eficiente.

e Cumplir con la legislacién y los requisitos ambientales aplicables a la Entidad.

e Optimizar el consumo de los recursos naturales.

e Proteger el medio ambiente a través de la implementacién de los programas
del Sistema de Gestion Ambiental.

e Fomentar en los funcionarios una mayor consciencia ambiental

e Pilares de Gestion

P eriin nafeie PILARES DE GESTION

innovadoras, productivas y Justicia

sostenibles!
©
2
Acompahamiento
Responsabilidad
social
- SLOGAN
PROPOSITO 2023-2026
SUPERIOR e
. "iColombia pais de Empresas
“Promover empresas innovadoras, innovadoras, productivas y
productivas y sostenibles” sostenibles!"v

e Mapa de Procesos

La entidad ha construido un mapa interactivo desde la pagina web, a través del cual
se podra acceder a la caracterizaciéon, documentos, formatos, normogramas,
indicadores de cada proceso y las dependencias que participan.

El Sistema de Gestion Integrado de la Superintendencia de Sociedades es una
herramienta sistematica y transparente que permite lograr la satisfaccion de los
usuarios y demas partes interesadas, mediante la gestién por procesos. Esta
conformado por el Sistema de Gestion de la Calidad "SGC", el Modelo Estandar de
Control Interno "MECI", Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, el Centro de
Conciliacion y Arbitraje, el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién
"SGSI" y el Sistema de Gestién Ambiental "SGA”.

Proceso: Gestion Integral, Codigo: GIN-FM-039, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la versidn vigente antes de su uso
Pagina 9 de 24




- Cédigo GDO-FM-XXX

P, PROCESO: Gestion Documental

(&9 Version 001

S i téndencia
uperin
e Sociedades FORMATO: Plan Institucional De Fecha 30/04/2026
— Archivos-PINAR CIa§|f|caC|oq Ide Clasificada
la informacién

A continuacion, se relaciona el vinculo, en el cual se puede efectuar la revisién de
cada proceso misional y transversal que tiene la entidad:
https://www.supersociedades.gov.co/web/nuestra-entidad/sqi

"PROCESOS DIRECCIONAMIENTO

Gestion Estratégica Gestion Integral

Gestion Judicial Gestidn de Comunicaciones
f }
PROCESOS MISIONALES
Gestion de informacin it WSRO CIRE RS
e S

Anélisis econdmico y de Concilipcion v

*W%m—

Actuaciones y autorizaciones -y
- admipistratives s

N DE NUESTROS USUARIOS

8
z
2
2
E}
:
£
:
>

‘ PROCESOS DE APOYO

el L

Gestion de Infraestructura fisica
Gestidn de Apoyo Judicial

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

Cada uno de los sistemas integra todos los procesos de direccionamiento, misionales,
de apoyo y de seguimiento de la Superintendencia de Sociedades, mediante el ciclo
PHVA (planear, hacer, verificar y actuar), obteniendo como resultado el Mapa de
Procesos de la entidad.

e Politica de Gestion Documental
De acuerdo con el documento de politicas del Sistema de Gestion Integrado de la
entidad, identificado con el cddigo: GC-PO-001 el Grupo de Gestion Documental
cuenta con la siguiente politica:
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“El propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la
gestion documental y Administracién de Archivos con el fin de propiciar la
transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los
derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado;
recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes
medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracidon y participacién) a través de los archivos como
herramienta de control social de la gestion publica; fomentar la modernizacién de los
archivos a través de la generacidn de estrategias que propicien el uso de tecnologias
y proyectos de innovacion; impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica
y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el
adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la recuperacion,
proteccidn y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos étnicos,
comunidades indigenas y poblacion vulnerable”.

5.2. Situacion Actual de la Gestion Documental

El proceso de Gestién Documental de la entidad tiene como propdsito administrar el
flujo documental de la Entidad, mantener disponible la informacion, aplicar las
politicas de seguridad y brindar atencién oportuna y confiable a las solicitudes de los
usuarios internos y/o externos.

De igual manera, la Superintendencia de Sociedades comprende que la informacion
que se custodia en sus diferentes archivos conforma la memoria institucional de la
entidad, la cual es de suma importancia no solo para sus funcionarios y las sociedades
mercantiles sobre las cuales ejerce la inspeccién, vigilancia y el control, sino que
también es de gran relevancia y utilidad para la sociedad en general, la academia, el
estado y demas agentes interesados que requieran de su eventual recuperacion,
tramite y consulta.

Con base en lo anterior, y teniendo en cuenta que todo el quehacer tanto misional
como administrativo de la Superintendencia de Sociedades, se materializa y se
evidencia en la informacion producida; se presenta a continuaciéon un diagndstico de
Gestion Documental, entendido como lo define el Archivo General de la Nacién en
cuanto a que es un “Instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo, y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final”.

Dicho proceso cuenta con una caracterizacion que se fundamenta en la atencion del
usuario, capacitacion constante a los grupos de valor de la Entidad frente al manejo
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del sistema de gestidon y sus aplicativos, el cual podra serconsultado en el siguiente
vinculo:

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.supersociedades.g
ov.co/documents/10 7391/3404596/GDOC-C-001 Gestion Documental.xlsx

La Superintendencia de Sociedades cuenta con un amplio portafolio de soluciones
desarrolladas en diversas herramientas, entre las cuales se encuentra el Gestor
Documental, el cual soporta las operaciones asociadas al manejo de Ila
correspondencia entrante, saliente y de transito interno, asi como almacenamiento y
administracidon de documentos digitalizados y electrénicos asociados a los diferentes
procesos misionales y de apoyo, servicios que se encuentran regulados por la
normatividad nacional en materia de transformacion digital, gobierno digital, gestién
documental electrdnica y preservacion de la informacion.

Ahora bien, es importante sefialar con base en las auditorias efectuadas por el Archivo
General de la Nacién (AGN) en las vigencias 2019 y 2023 se obtuvieron no
conformidades o hallazgos, que llevaron a la entidad a contar con un nuevo proveedor
encargado de implementar el gestor documental, en cumplimiento a las directrices
emanadas por el AGN, en el cual se establece una estructura conceptual y una ruta
de implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), a través de la incorporacién de lineamientos y tomando como referencia
mejores practicas y estandares nacionales e internacionales como MOREQ para
ayudar a establecer los requisitos funcionales y no funcionales del Sistema de Gestion
De Documento Electréonico de Archivo (SGDEA), las Normas Técnicas Colombianas
NTC 15489-1 y NTC 15489-2, como metodologias que sustentan las politicas,
procedimientos y practicas de gestidon documental que definiran el modelo de gestidn
contemplado en las NTC 30301, NTC 30302 y por supuesto los requerimientos
funcionales del sistema, asi como las NTC 16175-1, NTC 16175-2, NTC 16175- 3,
gue contienen las directrices a tener en cuenta por la organizacion para la gestién de
sus documentos electrénicos, asi como los requisitos que debe cumplir el software
para lograrlo, en coordinacién con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Considerando que la Entidad desarrolla un proceso de modernizacion tecnoldgico y
estratégico a través del uso de su arquitectura empresarial, que busca la integracién
de las plataformas, facilitando la prestacion del servicio, suministro de informacion,
comunicacién interna y externa, optimizacion de los procesos de administracién de
aplicaciones reduciendo costos y tiempos de mantenimiento e incorporacién de
nuevas funcionalidades; se hizo necesario actualizar el sistema de gestidon
documental con miras a la implementaciéon de un sistema de gestion documental
electrénico y de archivo digital, alineado con las politicas de gobierno digital y la
arquitectura empresarial de la Entidad, donde se garantiza el cumplimiento de las
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politicas establecidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, asi como del Archivo General de la Nacion.

5.3. Flujo Proceso Gestion Documental

Implementacién,
actualizacion de

Instrumentos
archivisticos

Administracion
funcional del gestor
documental de la
entidad

Proceso de radicacion, reparto y
correspondencia.

Solicitudes o consulta de
informacion por parte de Atender usuarios a
usuarios internos y/o través de los diferentes
externos canales de atencion de
la Entidady suministro
de informacién

Implementacién de los
sistemas de gestion:
Ambiental, Calidad, Seguridad
de la informacién, Seguridad
ySalud en el Trabajoy
EmpresaFamiliarmente

Solicitudes, consultas y
respuestas de peticién de
informacion por parte de

usuarios internos y/o externos.

Proceso de organizacién Capacitacién y
documental y acompafiamiento de
actualizacion de los implementacién en

procesos en custodia. instrumentos

archivisticos, gestor
documental y
procesos de archivo.

Asi mismo, la Gestion Documental de la entidad establece los siguientes procesos,
soportados en los diferentes instrumentos archivisticos

. Gestion y Tramite de la Documentacion: La gestion y tramite de la
informacién documental en la Superintendencia de Sociedades se realiza mediante
el Gestor Documental, para ello se documentd toda la operacion de los usuarios en
dicho sistema, descripcion que se encuentra en el documento GDOC-M- 003
MANUAL SID.

o Organizacion Documental: Para este proceso la Superintendencia de
Sociedades cuenta con las Tablas de Retencion Documental y su respectivo Manual de
Aplicaciéon, Cédigo GDOOC-M- 002. En el momento, y posterior a la realizacion de las
correspondientes actividades contractuales, cuyo objeto es la actualizacién de las
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TRD, se estd adelantando ante el Archivo General de la Nacién, el proceso de
convalidacion de la primera etapa de TRD (Actualizacion TRD Estructura organica
2012 al 2020), y se continua trabajando en el reajuste de las TRD segunda etapa
(estructura organico funcional 2021 y 2024), y posterior a ello, ser presentadas el
Archivo General de la Nacidn para su respectiva evaluacion convalidacion y registro.

TEMATICA CONTENIDA

(7))
2
<, - ” ”
- 8 a Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental Ordenacion documental
w o
: E : Definicion de las Tablas de Retencion Documental e importancia | Actualizacién
=
C,_,’ ';"-' E Seguimiento y actualizacion de las TRD Eliminacion técnica de documentos
Q
ﬁ g E Marco conceptual y juridico Entrega de inventarios
&' 2 8 Politicas para la organizacion de los archivos de gestion Concepto de foliacion y procedimiento
=i . e ) .
5 i‘i =B Metodologia para la disposicién fisica Sistemas de ordenacion
=
= Clasificacién documental Inventario documental y su finalidad

Aplicacion del Programa de Gestion Documental: El programa de gestion
documental (PGD) consigna las directrices y lineamiento para la estandarizacién
de los procedimientos de produccidn, recepcidn, tramite, organizacidon, conservacion
y disposicién final de los documentos, nuestra entidad cuenta con el PGD y su
respectiva publicacidn, a través del siguiente acceso:
https://www.supersociedades.gov.co/gestion-documental

e Inventarios Documentales: Es preciso sefialar que la actividad de levantamiento
de Inventario de Informacion es una accion de mejora para el proceso de Gestidon
Documental, tal como se ve evidenciado en el Programa de Gestién Documental de la
entidad. Para dar cumplimiento a esta actividad y a lo estipulado en el articulo 26 de la
Ley 594 de 2000 se ha realizado la intervencion de 8100 metros lineales, para el archivo
de los grupos de Apoyo Judicial, historias laborales del grupo de Administracién de
Personal y Gestion Documental, esta actividad se realizd en el afio 2017 con la
contratacion de este servicio. Asi mismo el 03 de septiembre de 2020, el Subdirector
Administrativo, la Coordinadora del Grupo de Gestién Documental y la Coordinadora
del Grupo de Apoyo Judicial, actuando en calidad de supervisores del contrato 110 de
2019, solicitaron una adicidn a este, con el fin de gestionar la organizacidon documental,
de acuerdo con los requerimientos presentados por el Archivo General de la Nacion,
correspondientes a 301 metros lineales de archivo: 107 metros lineales para el archivo
del Grupo de Apoyo Judicial y 194 metros lineales para el Grupo de Administracion de
Personal, posterior a ello y mediante el modificatorio 6 al mismo contrato
interadministrativo, suscrito entre la Superintendencia de Sociedades y Servicios
Postales Nacionales S.A se adicioné en la actividad de apoyo a la gestion, la organizacion
documental de 1.270 metros lineales de archivo de series complejas con hoja de control
de los procesos jurisdiccionales custodiados en el grupo de apoyo judicial
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): La Entidad cuenta con el Cuadro de
Clasificacion Documental y su respectiva publicacion a través del Siguiente acceso,
en la pestafna de acceso a la informacién publica:

https://www.supersociedades.gov.co/gestion-documental

Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos en la Superintendencia
de Sociedades. La implementacion del Plan integral de Archivos en la
Superintendencia de sociedades permitira la realizacion eficiente de las actividades
gue componen la funcién archivistica y la gestién documental, basados en el
cumplimiento de la normatividad vigente, mediante la planeacion, alineacién y
seguimiento de los diferentes procesos.

Plan Institucional de Archivos Pinar. Mediante la implementacidén del plan
institucional del archivo PINAR se integra la funcién archivistica dentro de los
procesos de la Superintendencia de Sociedades, dando asi cumplimento al
programa de gestion documental y la legislacién colombiana vigente
especificamente al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Formulacion Planes y proyectos. Para el desarrollo de los proyectos del PINAR, la
Superintendencia de Sociedades requieren atender los aspectos criticos identificados
de acuerdo con su priorizacién, para tener adecuado desarrollo de la funcion
archivistica en armonia con los demas Instrumentos Archivisticos de la entidad, los
cuales se encuentran financiados con recursos de funcionamiento e inversion de la
ficha Conservacién de la memoria Histérica del Sector TIC - Bogota con horizonte a
mediano plazo.

A continuacién, se presenta la ficha técnica de los tres proyectos de gestidn
documental asi:
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PROYECTO No. 1

NOMBRE DEL
PLAN O
PROYECTO

Proceso de
actualizacion
de las Tablas
de Retencién
Documental
(TRD).

ALCANCE

Convalidar las
Tablas de
Retencion
Documental
(TRD) y
cuadro de
clasificacion
documental
ante el
Archivo
General de la
Nacion segun
los
lineamientos
actuales, que
permitira
mejorar el
proceso de
Gestidn
Documental
de tal forma
que se pueda
dar un
manejo
adecuado a
los
documentos
en las
diferentes
fases del
ciclo.

Efectuar la
investigacion
preliminar sobre
la
Superintendencia
de Sociedades y
sus fuentes
documentales,
esta etapa debe
compilar la
informacion
institucional
sobre actos
administrativos y
disposiciones
normativas
relacionadas con
las funciones de
la entidad que la
afecten para la
produccion,
conservacion y
tramite de
documentos.

ACTIVIDADES INDICADORES

Actividades Etapa 1
TRD:

Elaborar el documento
Memoria Descriptiva para
la etapa 1. de la TRD.

Confrontar la estructura
organica con las Tablas de
Retencion Documental
TRD y el CCD Referente a
la version 1 de TRD.

Indicador
Actividades Etapa 2 Radicacion
TRD: Oportunidad de
Realizar el analisis radicaciéon y
teniendo en cuenta 38 digitalizacion
oficinas productoras de Objetivo:
informacién a fin de Garantizar atencién
determinar cuales oportuna y
requieren actualizacién de | confiable

tabla de retencion
documental.

Actualizar el documento
Memoria Descriptiva para
la Etapa2 de la TRD.

Confrontar la estructura
organica con las Tablas de
Retencion Documental
TRD y el CCD.

RECURSOS

Recursos humanos
Recursos
financieros
Recursos
tecnoldgicos y
Recursos de
infraestructura

FECHA DE

RESPONSABLE INICIO

Grupo de
Gestidn
Documental

01/06/2024

FECHA
FINAL

30/06/2026
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PROYECTO No. 2

NOMBRE
DEL PLAN
(0]
PROYECTO

Servicios
integrales
para apoyo
en los
procesos de
gestion
documental.

ALCANCE

Se disefara y
actualizara el
Sistema
Documental,
para definir las
estrategias,
procesos y
procedimientos
de conservacion
y preservacion
de la informacién
con la aplicacién
de las Tablas de
retencion,
Revisando y
evaluando
sistematicamente
los procesos,
procedimientos y
flujos
documentales
existentes, para
garantizar su
actualizacién y
armonizacion con
los procesos de
la gestion
documental en
cumplimiento de
la normatividad
Archivistica
Vigente.

En los
procesos de
organizacion
documental
se
desarrollara
las
actividades
de
clasificacion,
ordenacion,
encarpetado,
foliacion y
descripcion
de los
procesos
mediante la
elaboracién
de la hoja de
control e
Inventario
Documental.

ACTIVIDADES

Recibir y organizar los radicados por parte
de los funcionarios del area.

Actualizar los expedientes mediante la
insercion de los radicados tramitados.
Organizar los expedientes cuando se
requiere con todos sus procesos
(depuracion, organizacion, foliacion,
identificacién entre otros.)

Aperturar los expedientes los cuales
corresponden a Nuevas Sociedades.
Diligenciar la hoja de control para los
expedientes que tuvieron apertura en la
vigencia 2014 a la fecha.

Recibir y puntear las transferencias
documentales

Suministrar y controlar los expedientes

Apoyar en la atencion de consultas y
digitalizacion de documentos de acuerdo
con la solicitud establecida por la
coordinacién de Gestion.

Disefiar mecanismos que permitan
sensibilizar a los funcionarios de la entidad
sobre el valor y la importancia de la
aplicacion de los procesos de gestidon
documental y planear en forma.

Brindar capacitacion en temas archivisticos
y procedimentales que logren la adopcion
de una nueva cultura Institucional.

para foliacidon por parte de los funcionarios.

INDICADORES

Indicador
Préstamo
Atencion de
requerimientos
de los usuarios
externos.
Objetivo:
Garantizar la
atencion
oportuna,
eficiente y de
calidad a los
requerimientos
presentados
por los usuarios
externos, con el
fin de fortalecer
la satisfaccion,
confianza y
continuidad en
el uso de los
servicios
ofrecidos por la
entidad.

RECURSOS

Recursos
humanos
Recursos
financieros
Recursos
tecnoldgicos y
Recursos de
infraestructura

RESPONSABLE

Grupo de
Gestién
Documental

FECHA DE
INICIO

15/12/2023

FECHA
FINAL

30/06/2026
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PROYECTO No.3

NOMBRE DEL
PLAN O

ALCANCE

ACTIVIDADES

INDICADOR

RECURSOS

RESPONSABLE

FECHA DE
INICIO

FECHA
FINAL

PROYECTO

Implementacio
n documento
electronico
gestion del
cambio

Dese el afio
2022 se
gestiono un
proyecto de
inversion para la
Adquisicion de
licenciamiento
de un Gestor
Documental con
los servicios
requeridos para
garantizar su
funcionamiento
y adaptacién de
acuerdo con los
parametros
establecidos
para el Sistema
de Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo en la
entidad
Superintendenci

a de Sociedades.

El SGDEA como sistema de
informacion debe reunir
caracteristicas o
funcionalidades destinadas
a gestionar documentos
electronicos de archivo e
incluso en soporte papel y
otros equivalentes, para los
cuales se deben
implementar requisitos
puntuales que garanticen
la integridad, autenticidad,
fiabilidad, disponibilidad y
preservacion de los
documentos a lo largo del
tiempo. Por lo tanto, la
finalidad del SGDEA es
facilitar la organizacién de
los documentos,
controlarlos, manteniendo
su vinculo archivistico,
orden original y de
procedencia y la relacion
entre las distintas
agrupaciones
documentales permitiendo
asi la conformacion de
expedientes electrénicos
intacto y garantizando la
conservacion temporal o
preservacion a largo plazo

Capacitar a todos los
funcionarios,
contratistas y gestores
en la implementacion
del SGDEA.

Migrar la informacion
que se encuentra en
formatos analogos a
una nueva tecnologia

Preservar y conservar
la memoria.

Proveer sistemas que
tengan en cuenta las
necesidades de
informacién y
documentos
electrdnicos.

Instalar mesa de
trabajo técnica para
definir la priorizacion
de procedimientos a
automatizar y de
aplicativos a
interoperar en la
implementacion del
documento electrénico
teniendo en cuenta los
parametros

Indicador_GE
DESS
Cantidad de
solicitudes
gestionadas en
relacién con el
gestor
documental
Objetivo:
Atender las
solicitudes
realizadas por
las partes
interesadas de
tipo interno

Indicador_Pa
pel

Consumo de
papel en el
mes

Objetivo:
Reducir el
consumo de
papel alineado
con la politica
de 'cero papel'

de acuerdo con lo establecidos en el yla

contemplado en las Tablas disponibilidad
7 SGDEA. L

de Retencién Documental. digital

Recursos
humanos
Recursos
financieros
Recursos
tecnoldgicos y
Recursos de
infraestructura

Direccion de Tecnologia de la
Informacion y las
Comunicaciones.

Grupo De Gestion
Documental.

Grupo De Apoyo Judicial.
Grupo De Notificaciones.
Grupo de Relacién Estado
Ciudadano.

Grupo de Comunicaciones.

01/01/2024

15/12/2026
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o Mapa de Ruta. El Plan Institucional de Archivos - PINAR a través del Mapa de

Ruta refleja los proyectos programados para la ejecucién a corto, mediano y largo
plazo, de la siguiente manera

MAPA DE RUTA

2026

NOMBRE DEL PLANO <22 ..
PROYECTO PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Proceso de actualizacidon de
las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Servicios integrales para
apoyo en los procesos de
gestion documental.
Implementacién documento
electrénico - gestion del
cambio

. Conservacion y Preservacion Documental. La Superintendencia de
Sociedades, consciente de la importancia de unificar conceptos vy fijar directrices o
lineamientos generales para el manejo, organizacion y conservacion de los
documentos de los archivos de gestién de las dependencias y el archivo Central;
ademas de contribuir con la racionalizacion del gasto publico a través del correcto
uso de los recursos técnicos y humanos, contribuyendo a la aplicaciéon de los
estandares del Sistema de Gestion Integrado, implementd el Manual de archivos
central y de gestidn, identificado con el cédigo GDOC-M-001.

En este documento se contemplan las pautas basicas y elementales que se deben
tener en cuenta para el manejo, organizacion y conservacidén de los diferentes
tipos documentales empleados en los procesos, acordes con las tablas de retencion
documental.

. Proceso de Conservacion Total. La conservacion total se aplica a aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
superintendencia dado que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Para ello se realizan las siguientes actividades:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

Por medio del acta de transferencia y el
inventario documental se recibe la
informacion.

Recepcion de transferencias
primarias.

Verificacion de la organizacion de Se verifica que los documentos estén

los documentos para ponerlos a organizados de acuerdo con las politicas y
disposicién de los usuarios. procedimientos.

Se direccionan al lugar establecido para su
conservacion, con los elementos especificos
de conservaciéon documental

Conservacion y preservacion de los
documentos.

e Transferencias Documentales. Para las transferencias primarias, la
Superintendencia de Sociedades tiene como herramienta el Manual de Archivo
Central y de Gestién, asi como el Manual de Aplicacién de las TRD, en los cuales se
encuentran consignadas las disposiciones que describen como deben realizarse este
procedimiento; a saber: Los documentos una vez cumplido el tiempo de retencién en
los archivos de Gestidon, deberan ser valorados para establecer si deben o no ser
transferidos al Archivo Central, segun lo disponen las Tablas de Retencién Documental
(TRD) para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y
recomendaciones que sobre el particular haga el (la) coordinador (a) del Grupo de
Gestion Documental, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el
Archivo General de la Nacién y siguiendo las directrices del citado manual.

e Gestion Electronica de Documentos. La Superintendencia de Sociedades cuenta
con un sistema automatizado denominado Gestor Documental, mediante el cual se
recibe, procesa, controla y almacena los documentos que genera y recibe la Entidad.
Ademas de manejar el concepto tradicional de radicacion, introduce un nuevo concepto
al manejo documental; el cual consiste en el almacenamiento y administracion de los
documentos electrdnicos, originados en el modulo de archivo documental (Extensidn)
y llevados al modulo de Gestién Documental, permitiendo consultar desde el puesto
de trabajo cualquier documento radicado en la entidad bien sea de entrada o salida,
adicionalmente controla los términos de los mismos en cada uno de los tramites
establecidos en la Entidad

5.4. Resumen de las Actividades Para Desarrollar en el Aiio 2026
El grupo de Gestién Documental tiene previsto para 2026 las siguientes actividades
en este ambito:

1.Aplicar las Tablas de Retencidn Documental aprobadas por el Comité Institucional
de Gestidon y Desempefio - CIGD y convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

2. Realizar y socializar el acto administrativo de transferencias documentales para la
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vigencia de 2026, asi como las tareas necesarias que permitan el cumplimiento del
cronograma identificado en el mismo.

3. Ejecutar las actividades necesarias que garanticen el buen funcionamiento y la
apropiaciéon del gestor documental.

4. Hacer los movimientos de archivos, con el fin de optimizar los espacios fisicos.
5. Dar cumplimiento a los lineamientos del Sistema de Conservacién de archivos
como lo es: Proceso de calibracidon de sensores de humedad y temperatura, procesos

de fumigacioén y procesos de prevencion.

6. Realizar el Plan de trabajo que permitan la depuracidon de la documentacién, de
acuerdo con la disposicién final de la Tablas de Valoracién Documental TVD.

5.5. Presupuesto Estimado

Valor 2023

Concepto (Apalanca Valor 2024 Valor 2025 Valor 2026 Total Contrato
Vigencias futuras)

Correo
Certifioado $ 21.983.657 $ 895.820.580 $ 941.507.430 $ 484.876.326 | $ 2.344.187.993
Paqueteria $ 101.039 $ 2.707.836 $ 2.845.936 $ 1.465.657 $ 7.120.468
Correo
Electrénico $ 12.694.099 $ 310.039.181 $ 325.851.179 $ 167.813.357 | $ 816.397.816
Certificado
Apoyo a la 103.347.930 3.487.056.762 3.664.896.656 1.887.421.778 $ 9.142.723.126
e len $ 103.347. $ 3.487.056. $ 3.664.896. $ 1.887.421.778 $ 9.142.723.
Tablas de
Retencién $ 6.268.231 $ 100.793.148 $ 105.933.598 $ 54.555.803 $ 267.550.780
Documental
Custodia $ 1.067.357 $ 27.460.969 $ 14.719.074 $ 43.247.400
Soporte
Gestor $0 $ 196.307.096 | $ 1.281.064.119 | $1.268.094.200 | $2.745.465.415
Documental
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5.6. Cronograma

(§9) . ~
Superintendencia CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES _ GESTION DOCUMENTAL ANO 2026

de Sociedades

EHERD FEERERD HARZOD ABRIL HATO JUHID JULID AGDETD SEFPTIEHERE OCTUERE HOVIEMERE DICIEMEBRE

ACTIVIDAD SEMAMA | SEMAHA SEMAMA SEMAHMA SEMAMA SEMAHA  SEHANA  SEMAHA  SEHANA SEMAMA | SEMAMA | SEMAMA Pcnu“::::::::’:

12 2d4d56/12 3412341234512 34123F4123 4512341 2 3 4512345 123 41234F5

1. Aplicar Tablas de Retencidn Documental aprobadas por el Comikd Institucional de 20
Gegtidn y Desempenio - CIG0 y convalidadas por el Archive General de la Nacidn,

vigencia de 2026, asi come laz tareas necesarias que permitan ¢l cumplimicnto del

2. Realizar y zacializar ¢l acto adminiztrative de transferencias documentales para la 20
cronograma identificada en el mizmo,

3. Ejecutar laz actividades necesariaz que garanticen ¢l buen funcionamicnta y la 2 5
apropizcidn del gestor decumental.

4. Hacer los movimientos de archives, con o fin de optimizar los espacios fisicos. 2 5
5. Cumplir con los lincamicntos del Eistema de Conservacidn de archivas coma la ez
Proceso de calibracidn de senzores de humedad y kemperatura, procesos de 1 O

fumigacién y procesos de prevendidn

100%

= geee@g e
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6. SEGUIMIENTO

Con el fin de realizar un seguimiento ecuanime, que permita realizar el control sobre
las actividades a desarrollas, su porcentaje de avance y entregables, se articula el
PINAR con las estrategias y metodologias impartidas por la Entidad, a fin de brindar
un soporte real para el seguimiento y evaluacion. De esta manera se cuenta con el
Plan de Accion Institucional de Archivos integrado mediante el cual anualmente se
definen y mide el porcentaje de avance de las actividades a ejecutar para garantizar
el cumplimiento del presente plan, con el fin de reportar de manera normalizada, los
avances en la actividad, proyectos y/o planes estipulados.

Por consiguiente, es importante resaltar que el seguimiento y monitoreo a la
ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia, se realizara a través del
Sistema de Gestidon Institucional — SGI de la Entidad, segun la periodicidad

establecida por la Oficina en cada uno de ellos.

Cordialmente,

Maria Eugenia Salinas Garcia
Directora Administrativa

LGk

Leidy Jineth Garzon Albarracin
Coordinadora Grupo de Gestion Documental
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
Se codifica el plan de acuerdo con los lineamientos del SGI, se
001 XX/05/2026 ajustd la metodologia y el desarrollo del plan respetando las
actividades planificadas para la vigencia 2026.
Elaboré Reviso Aprobo

Nombre: Leidy Ximena

Rubio Torres

Cargo: Técnico Operativo
Fecha: 30 de abril de 2026

Nombre: Maria Eugenia Salinas
Garcia/ Leidy Jineth Garzéon A./
Yenny Ruiz

Cargo: Directora
Administrativa/Coordinadora Grupo
de Gestion Documental/Contratista
Direccion Administrativa.

Fecha: 04 de mayo de 2026

Nombre: Nini Johanna
Castaneda Quintero
Cargo: Secretaria General
Fecha: xx de mayo de 2026
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