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TIEMPO RETENCION

SOPORT!

E

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE
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ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

« T,

Tipo
ormato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1000

01

ACTAS

1000

01

09

Actas Consejo Nacional

1000

1000

1000

1000

1000

Actas de Reunién

Citacion a la Reunion

Orden del dia

Lista de Asistentes

Documentos soporte

DE

.msg
.pdf

DE

.pdf
Xls

1000

Actas de eleccion de representantes

DE

.pdf

Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
2003 vy refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
conformando asi parte de la memoria del COPNIA. Incluye los
documentos relativos a Eleccion de representantes y contactos
con otras agremiaciones o Consejos profesionales.

Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion 'y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento
registrado y los documentos resultantes del proceso de seleccion
se conservaran en el soporte original .

1000

20

CIRCULARES

1000

20

01

Circulares Dispositivas

1000

1000

Comunicaciones Oficiales Internas

Circulares

DE

pdf
xls
-ppt

DE

.pdf

Subserie documental de las Circulares e Instrucciones Internas,
tienen por objeto dar a conocer el pensamiento o concepto del
superior jerarquico a sus subalternos, en relacién con
determinadas materias, o impartir instrucciones a los empleados|
de las distintas dependencias sobre la mejor manera de cumplir|
las disposiciones normativas, con valor administrativo testimonio o
prueba del control y seguimiento a los procesos y procedimientos
y toma de decisiones del COPNIA.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de gestion, el
soporte papel se llevard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia después
del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente

1000

20

02

Circulares Informativas

1000

1000

Comunicaciones Oficiales Internas

Circulares

DE

.pdf

DE

Subserie documental de las Circulares e Instrucciones Internas de
caracter informativa, se expide con propésitos internos meramente)|
de caracter administrativo, para informar, regular o establecer|
aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del
trabajo del COPNIA. Se establece la disposicion final de
eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion, sobre aspectos de caracter,
netamente administrativos.

Los tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre de la
vigencia correspondiente
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

P|EL|F

Tipo
ormato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1000 35 RESOLUCIONES

1000 35 01 Resoluciones Nacionales

1000 Resoluciones

1000 Certificaciones de anulacién / anexos

pdf

.pdf

Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
2003 vy refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
conformando asi parte de la memoria del COPNIA y conforma
parte de la memoria corporativa.

Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion 'y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento
registrado y los documentos resultantes del proceso de seleccion
se conservaran en el soporte original .

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por:

JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: \i\rofesional Universitario Cargo: Proferp\nal de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administ[ativa y Financiera
Firma: r }"' Firma: Firma:
- NS
.
'
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5
d TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO | SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
] agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29
9 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por
B el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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AEPUBLICA DE COLOMAIR
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Consajo Profesional Kacional da Inganieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1000 - DIRECCION GENERAL

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1001 - AREA DE COMUNICACIONES

VERSION 2

TIEMPO RETENCION]

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
1001 16 ESTUDIOS
i . Esta subserie documental refleja la busqueda de la
1001 16 05 Estudios de Percepcién 5 5 X excelencia institucional tratando de medir el grado de
satisfaccion y la opinion general de los grupos de|
Estudi interés respecto a diferentes aspectos que
1001 studio DE -pdf caracterizan su relacion con el COPNIA. Teniendo en
cuenta que refleja la situacion en un periodo especifico|
pdf de tiempo se considera que hace parte de la memorial
1001 Encuestas DE Html institucional e histérica por lo que se debe conservar|
X totaimente.
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo
c - Oficial asiento registrado y los documentos resultantes del
1001 omunicaciones Oficiales DE -pdf proceso de seleccion se conservaran en el soporte!
original .
1001 28 PLANES
o La subserie documental se conserva en su totalidad
1001 28 03 Planes de Comunicaciones 2 8 X porque soporta la comunicacion institucional anual.
1001 Plan de Medios y de Comunicaciones DE Xls Subserie documental generada con base en lo
-pdf dispuesto en el Resolucién 818 de 2016 por el cual se
_pdf adopta el plan de comunicaciones.
1001 Comunicaciones Oficiales DE .cdr
Al Los tiempos de retencién inician a partir del Gltimo
asiento registrado y los documentos resultantes del
1001 Registro de Condecoraciones proceso de seleccion se conservaran en el soporte
original y los documentos resultantes del proceso de
_pdf seleccion se conservaran en el soporte original .
1001 Registros de participaciones en mesas de trabajo DE xls
-ppt
1001 Derechos de Uso de Imagenes DE .pdf
.pdf
1001 Estudios y propuestas conjuntas DE xls
-ppt
.pdf
1001 Invitaciones eventos DE xls
-ppt
.cdr
Al
1001 Publicaciones Institucionales DE -ppt
.pdf
Jpg
.cdr
pdf
if
1001 Artes y Disefios DE .jrg
.ppt
video
audio
.cdr
.pdf
1001 Boletines y Capsulas Informativas DE J;;
xls
.ppt
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Té'::c':r";:.‘:r s cr mMT PROCEDIMIENTO
i
.cdr
.pdf
tif
Jpg
1001 Piezas Gréficas DE xslx
-ppt
video
audio
JPEG
” TIFF
Fott fias d it
1001 otografias de eventos X RAW
.NEF
-Mov
.Mp4
Vid
1001 Videos Institucionales X ‘MPEG
WMP
.QuickTime
Avi
1001 11
1001 1 03 1 9 X X El Manual de I.mager) Corporativa es el documento que
establece los lineamientos para el buen uso de la
imagen corporativa en todos los productos de
comunicacion, tanto internos como externos, los
Xls cuales contribuyen a la unidad de imagen y al
1001 Manual de identidad corporativa DE .pdf posicionamiento de la entidad. Este Manual describe
h los signos gréficos escogidos por la compafiia para
mostrar su imagen asi como todas sus posibles
variaciones: forma, color, tamafio, etc.
Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo
. o de gestion se entregaran los documentos digitales
1001 Estudios y proyectos de modificaciones DE -pdf publicados en la Intranet para facilitar su consulta.
El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de
10 afios, tiempo que se debe contar a partir de la
actualizacion del manual. Los 10 afios no responden a
una normativa, sino que son tiempo suficiente para
responder ante una autoridad administrativa o juridica.
1001 Comunicaciones Oficiales DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran
en el soporte original.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO
kY

Cargo: Profesional U\\Nersitario

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

o~

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

~

~ T
Cargo: Profesional Jf ers\tién Administrativa Cargo: Subdirectora Adrﬁinlstrativa y Hinar:ﬁiera
\ JURAL
Y | T
. / \,
Firma: Firma: J Firma: 4 N
o / A
~\
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMAO DE RETENCION
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha D ipcion del cambio o

1 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
& 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540

2 {unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido
B por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desemperio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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REPUBLICA DE COLOMEIA

COPNIA

Consejo Profusional Naciunal de Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1000 - DIRECCION GENERAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1002 - AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

Tipo
Formato
Electrénico

AC P EL

CT

MT

PROCEDIMIENTO

1002

01

ACTAS

1002

01

Actas de Subcomité de Seguridad de la Informacion

1002

Convocatoria

1002

Actas de Reunion

1002

Comunicaciones Oficiales

.msg
.pdf

La subserie documental se conserva en su totalidad
porque soporta decisiones administrativas relativas
a la Gestion Documental de la Entidad. Subserie
documental generada con base en lo dispuesto en
el decreto 2578 de 2012, decreto 1080 del 25 de
mayo de 2015 y la resolucion 606 del 16 de mayo
de 2016 por medio de la cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion del COPNIA y
se crea el Subcomité de Seguridad de la
Informacion.

Una vez cumplido el periodo de retencion en
archivo de gestion, el soporte papel se llevara a
medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
y los documentos se conservaran en el soporte
original. La reproduccion se realizara por parte del
grupo de Gestion documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion 'y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
asiento registrado.

1002

HISTORIAS

1002

01

1002

Hoja vida de aplicacion

1002

Solicitudes (Nueva, Mejora, Control de Cambios)

1002

Manual técnico de aplicaciones

1002

Comunicaciones Oficiales

1002

Actas de Verificacion

1002

Registro de control de versiones

1002

Reporte de Problemas

1002

Proyectos de Desarrollo Interno de Software

Subserie documental de valor administrativo de
apoyo a los procesos y procedimientos del
COPNIA, ordenada fisicamente por aplicacion
informéatica implementada, una vez cumplido el
periodo de retencion se seleccionaran las historias
de aplicaciones que gestionan informacién de los
procesos misionales de la entidad (Comunicaciones
Internas y  externas, matriculas, procesos
disciplinarios, entre otros), el restante no
seleccionado se elimina puesto que después de 10
afios se presentan nuevas versiones que hacen
obsoletas las actuales.

Se mantendra la Ultima versiéon de la aplicacion
actualizada.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos resultantes del
proceso de seleccion se conservaran en el soporte
original
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo
Formato
Electrénico

CT

MT

PROCEDIMIENTO

1002

19

INFORMES

1002

19

02

Informes de Auditorias de Sistemas

1002

Solicitud de la Direccion General

1002

Informe de Auditoria

1002

Comunicaciones relacionadas

DE

.pdf

Subserie documental de valor administrativo,
testimonio o prueba del control y seguimiento!
administrativo del proceso. Una vez cumplido el
periodo de retencion proceder a la eliminacion
teniendo en cuenta que el reporte de la gestion es!
unicamente de seguimiento al uso de los sistemas
de informacion existentes, por lo cual no se
considera que conserven valores secundarios.

Se aplica procedimiento Sl-pr-03  Auditorias
Internas para su gestién. / Al ser una subserie de
consolidacion anual, los tiempos de retencion
inician a partir del 31 de diciembre del afo
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de
retencion, la eliminacion se realizara por el picado
de los documentos por parte del Areal
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados

1002

28

PLANES

1002

28

07

Plan de Contingencia y Seguridad de la Informacién (Repositorio
Institucional)

1002

Lista de Verificacion del Plan

1002

Lista de Sistemas de Informacion

1002

Listado Equipo Activos

1002

Listado de Contratos y Personal

1002

Mapa de Riesgos de Seguridad de Informacion

1002

Control de Backup

1002

Registro de Contingencias

1002

Inventario de Licencias de Software

Esta subserie documental refleja el caracter|
dispositivo, de actividades y misional, conformando
asi parte de la memoria del COPNIA, su gestion se
desarrolla con base en los lineamientos del SI-mp-
01 Manual de Seguridad de la Informacion.

El soporte papel de esta Subserie se llevara a
medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
en el segundo afio de retencion de los documentos
en archivo central. La reproduccion se realizara por|
parte del grupo de Gestion documental conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccién y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.

Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran
en el soporte original .

1002

28

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion

1002

1002

1002

1002

1002

1002

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion

Resolucién de Adopcion o modificacion del PETIC

Documentos soporte de la formulacion del PETIC

Planes de Accién Anual

Documentos soporte de seguimiento a Planes de Accién Anual

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

.pdf

.pdf
xls

xls

.pdf
xls

.pdf

Esta Subserie documental refleja el caracter]
dispositivo de actividades relacionadas con el uso y
adopcion de Tecnologias de la Informacion, es se|
estructuré con fundamento en el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011, en la Guia Técnica “G.ES.08|
Guia Coémo Elaborar el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informaciéon — PETI”,. En ella se
refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, conformando asi parte de la memoria
del COPNIA.

Una vez cumplido el periodo de retencion en
archivo de gestion, el soporte papel se llevara a|
medio técnico mediante el proceso  de
digitalizacién. La reproduccion se realizara por
parte del grupo de Gestion documental conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran
en el soporte original.

1002_TRD - Pag 2 de 3




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental se sustenta en la
1002 REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONALES 100 0 X materializacion de la funcién "h" del Articulo 26 de
la Ley 842 de 2003, por lo que refleja el caracter
misional de la entidad toda vez que se trata de la
base de registros e inscripciones de las cuatro
" " denominaciones  vigiladas por la  entidad,
Archivos de Logs de registros
1002 9 9 X conformando asi parte de la memoria del COPNIA.
Esta subserie al ser de continuo tramite y
actualizacion se considera que esta en gestion
indefinidamente.
1002 Respaldos de registros X
Elaborado por: DAVID ANDRES%ORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZr-
Cargo: Profesional Univer\hqrio Cargo: Profesional x&e’s:ién Administrativa Cargo: Subdirectora E\‘dministrativa,—y-Fi|I anciera
— . '
Firma: <—\‘\~(G}'—_ Firma: Firma: \‘
~ pi
B
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEM'O DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion " P - Soporte Papel
:T -El(?opsery'aC|on Total EL - Soporte Electronico
Tinos D ' ] M';' '\;Im:;.]a[fll?n . DE- Documento Electrénico
SUBSERIE ipos Documentales AC - Archivo Central - Me: lo” écnico MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha D 6n del cambio o
4 agosio 7 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacin de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de
o 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC - 540
A uno-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN
B E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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®

AEPUBLICA DE COLOMBIA

REPUBLICA DE COLOMBIA

COPN IA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

Gonsajo Profesiomal Macioral o logenimia GESTION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION GENERAL

VERSION 2
OFICINA PRODUCTORA 1100 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Formato E ‘ S | CT MT PROCEDIMIENTO
Elactrani
1100 01 ACTAS
1100 01 02 Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno 3 7 X X Docl_Jmentos con caréoter prgbalorio y con valores secundarios,
refleja el Control Interno realizado a la entidad en procura de la|
. .msg transparencia de sus actividades, fuente de reconstruccion histérica
1100 Convocatoria X DE .pdf y cultural.
1100 Listado de asistencia X Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
1100 Actas de Reunién X soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién. La reproduccién se realizard por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién ]|
.doc conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
-pdf
1100 Documentos soporte Acta X DE P " e " - - .
P Xls Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado
jrg y los documentos se conservaran en el soporte original.
1100 28 PLANES
1100 28 12 Planes de Auditorias Externas 3 7 X Auditorias aplicadas por entes externos a la Entidad, generan valor|
histérico como fuente de reconstruccion y trazabilidad de las|
1100 Notificacién de Auditorias X DE .doc evaluaciones en procura de transparencia administrativa por lo que|
.pdf cumplidos su tiempo de retencion se conservara totalmente.
.doc
1100 Solicitudes de Informacion X DE pdf Una vez cerrados los planes de mejoramiento derivados del ejercicio
Xs auditor, se deben conservar los documentos 3 afios en Archivo de|
gestion para efectos de consulta.
.doc
1100 Respuestas a solicitudes X DE -pdf En esta subserie documental al ser de caracter integral, se debe|
j’(ls incluir los documentos de auditorias externas de Calidad, por lo que|
JPg la Subdireccion de Planeacién, Control y Seguimiento debe entregarf|
N .doc anualmente dichos documentos producto de dicha actividad.
1100 Informes de Auditorias X DE pdf
.doc Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado
1100 Planes de Mejoramiento X DE ‘pdf y los documentos se conservaran en el soporte original.
Xls
.doc
1100 Documentos soporte de avances de Plan de Mejoramiento X DE Jp;;igf
Xls
1100 28 13 Planes de Auditorias Internas 3 7 X Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
1100 Programacion anual de auditoria X DE _pdf de control interno de la entidad, que sirven de material probatorio|
1100 Planeacion de auditorias X DE odf ante posibles investigaciones disciplinarias internas.
1100 Apertura de auditoria X DE -pdf Una vez cerrados los planes de mejoramiento derivados del ejercicio
Jjpg auditor, se debe conservar 3 afios en archivo de gestién para
1100 Documentos de trabajo X DE ’::sf efectos de consulta.
.doc Esta subserie refleja la situacion especifica de un proceso y/o area
. pdf auditada en un tiempo determinado, por lo cual se debe conservar|
1100 Informe preliminar X DE doc totalmente segtin procedimiento.
1100 Observaciones al informe prefiminar X DE -pof Los tiempos de retencién inician a partir del tltimo asiento registrado
1100 Cierre de auditoria X DE _pdf y los documentos se conservaran en el soporte original.
1100 Informe Final de auditoria X DE .pdf
1100 Formulacion Plan de mejoramiento X DE :I[;
1100 Informe estado Plan de Mejoramiento X DE :I[;
Xls
1100 Soportes avances de plan de mejoramiento X DE Jp;;igf
.doc
Jpg
1100 Comunicaciones Oficiales X DE ’::Sf
.doc
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC B

| EL

Ei

Tipo
Formato
n "

S | cT

MT

PROCEDIMIENTO

1100

19

INFORMES

1100

19

Informes del Sistema de Control Interno

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

Informe Pormenorizado del Sistema de Control Interno

Informe de Seguimiento al Plan anticorrupcion - mapa de riesgos de corrupcion

Informe de Evaluacion de la audiencia publica de rendicién de cuentas

Informe Anticorrupcion (por posibles actos de corrupcion)

Informe Anual de Control Interno Contable

Informe Ejecutivo Anual de Control Interno

Informe de Austeridad del gasto

Informe Trimestral de Gestion Contractual

Informe E-kogui

Informe plan de mejoramiento Institucional SIRECI

Cuenta o informe anual consolidado SIRECI

Informe derechos de autor

Comunicaciones Oficiales

Plan de mejoramiento

Soportes avances de plan de mejoramiento

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf

.doc

DE

.pdf
Xls
.doc

DE

.pdf
Xls
.doc
Jpg

Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
de control interno de la entidad y reporte de su gestion frente a
organismos de control. (Decreto 2145 de 1999)

Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién. La reproduccién se realizard por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién ]|
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado
y los documentos se conservaran en el soporte original.

1100

Informes a Entes de Control

1100

Solicitud de informacién

1100

1100

1100

Informe a Ente de Control

Documentos Soporte o anexos al Informe

Notificacién o Prueba de entrega

DE

.pdf
Xls

DE

.pdf
Xls
irg

DE

.pdf
.msg

DE

.pdf
.msg

Subserie documental de valor probatorio al ser informes
excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria
o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de gestion, el
soporte papel se llevaré a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para

asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de retencion
inician a partir del 31 de diciembre del afio correspondiente y los
documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
El i
A Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
1100 19 12 Informes de Gestion Interna 3 7 X X de control interno de la entidad.
.pdf . . " . "
1100 Informes de Gestion X DE s Una vez cumplido el perllodo de_ret?nc_lon en a_rchlvo de gestion, el
doc soporte papel se llevaré a medio técnico mediante el proceso de
- digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del grupo de
pdf Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
1100 Requerimientos de asesoria y acompafiamiento X DE s asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
.doc conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
.pdf Los tiempos de retencion inician a partir del ltimo asiento registrado
1100 Comunicaciones Oficiales X DE Xls y los documentos se conservaran en el soporte original.
.doc
.pdf
1100 Plan de mejoramiento X DE Xls
.doc
.pdf
1100 Soportes avances de plan de mejoramiento X DE :lljsc
irg
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional U}»{ersitario Cargo: Profesional d stion Administrativa Cargo: Subdirectora Adrr{ﬂ\istrativa y Financié a
b I
Firma: }"' Firma: 3 Firma:
W& e/
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de
9 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
A {unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN
E E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacién (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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AEPUBLICA DE GOLOMBIA

(> copniia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1000 - DIRECCION GENERAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1200 - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Forr::::to E s CcT | MT PROCEDIMIENTO
1200 29 PROCESOS
o Disciplinari Esta Subserie documental referente a los Procesos
1200 29 02 or de Internas 1as 3 17 X X Disciplinarios adelantados a funcionarios de la entidad, en
su actuar conforme lo establecido en el Codigo Unico
1200 Solicitud de Investigacion Disciplinario. Conformado como parte de la memoria del
COPNIA.
1200 Comunicaciones Oficiales DE g::: El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
) técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
segundo afio de retencion de los documentos en archivo
1200 Autos central. La reproduccion se realizara por parte del grupo
de Gestion documental conforme con los lineamientos del
1200 Avisos y Notificaciones AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SICy al PGD.
1200 Pruebas
Los tiempos de retencion inician a partir del tltimo asiento
1200 Formulacioén de Cargos registrado y los documentos se conservaran en el soporte;
original.
1200 Descargos
1200 Fallos
1200 Recursos
1200 19 INFORMES
1200 19 18 de Gestion Di 1 9 X X Subserl§ dpcumental de vglor probglor\o' res.peclo al
procedimiento de control interno Disciplinario de la
entidad y a su funcion de presentar oportunamente los
1200 Informes de Gestion DE .pdf infornjes que las autoridades de coplrol rgquigran.
Xls garantizando la reserva legal de las investigaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1200 Informe a Ente de Control DE -pdf gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
Xs mediante el proceso de digitalizacion. La reproduccion se
realizara por parte de los fucionarios del Area, teniendo
en cuenta la reserva de los documentos y conforme con
1200 Comunicaciones Oficiales DE -pdf los lineamientos del AGN para asegurar las
msg caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion
a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion
-pdf de la vigencia correspondiente y los documentos se
1200 Documentos Soporte o anexos al Informe DE Xs conservaran en el soporte original.
.msg

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional Univ%:ilario

Firma:

N

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo: Profesional de Gestion Administrativa

Firma:
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripcion del cambio o modificacién
4 agostot? TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucin Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de
< 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) junio20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abil de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000SE6 (7/03/2019) /

(2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN

E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo

1200_TRD - P4g 2 de 2




AEPUBLICA DE COLOMBIA

(> corniia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1000 - DIRECCION GENERAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

AREA

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AG AC

Tipo |
P | EL | Formato E

s CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1300 19

INFORMES

1300 19

Informes de Gestion Administrativa y Financiera

1300

Informes de Gestion

1300

Comunicaciones Oficiales

1300

Plan de mejoramiento

.pdf

.pdf

.pdf

Subserie  documental de valor administrativo
testimonio o prueba del control y seguimiento a los
procesos y procedimientos del COPNIA, estos
informes consolidan la gestion de las areas que
reportan a la Subdireccion, llevarlos a imagen como
copia de seguridad, para facilitar su consulta, y
transferir al archivo Histérico para conservar
permanentemente.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo
de gestion, el soporte papel se llevard a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion. La
reproducciéon se realizard por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos
del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias
de reproduccién y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran
en el soporte original.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTiNEfz 5

- T
Cargo: Profesional U%‘ersitario Cargo: Profesional de GfS{jén Administrativa Cargo: Subdirec(oila Administrativa y. Fj&anciera
W Higa i
N\
Firma: Firma: Firma: Ly
T 3 )
N
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO §E RETENCION
CODIGO SERIES AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel .
E - Eliminacién EL - Soporte Elemronlc’o.
SUBSERIE  |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico

S - Seleccion

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripcion del cambio o modificacion
. agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD versién 1 por parte del Comité Intero de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el

AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMEIA REPUBLICA DE COLOMBIA
& COPN I A CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

Conszjo Profesional Nacional da Ingenieria TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
VERSION 2
OFICINA PRODUCTORA 1301 - AREA ADMINISTRATIVA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL Fo.l;'ll:)l:to E | S | CT | MT PROCEDIMIENTO
1301 01 ACTAS
01 13 Actas de Sub ité Int de Archi La subserie documental se conserva en su totalidad
1301 ctas de Subcomite Interno de Archivo 3 7 X X porque soporta decisiones administrativas relativas a la
Gestion Documental de la Entidad.
1301 Convocatoria a Reunion X | DE ‘msg Subserie documental generada con base en lo dispuesto
-pdf en el decreto 2578 de 2012, decreto 1080 del 25 de
mayo de 2015 y la resolucién 1767 del 26 de noviembre|
2014 por medio de la cual se crea el comité Interno de
Archivo del COPNIA.
1301 Actas de Reunion X
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion y los documentos se|
Listas de Asistenci conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1301 istas de Asistencias X | bE -pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las!
caracteristicas necesarias de reproduccion y|
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Documentos soporte X | DE pdf . D . e .
Xls Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado.
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE .pdf
01 16 .. Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
1301 Actas de Eliminacién Documental 3 7 X X proceso de eliminacién documental, resultado de |Ia|
aplicaciéon de las disposiciones finales registradas para
1301 Actas de reunion X | DE .pdf series y subseries en Tablas de Retencién Documental y|
Tablas de valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo
1301 Inventario de documentos a eliminar x |pe| Pdf 004 de 2013 y Ley 594 (14, julio, 2000).. En la pagina web
Xls deben quedar de forma permanente los soportes digitales!
Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a de la eliminacion de documentos.
1301 eliminar X | DE -pdf Los tiempos de retencién inician a partir del Gltimo asiento
registrado con el fin de finalizar con éxito la eliminacién o
1301 Derechos de peticion de observaciones a eliminacién X | DE r;:? suspension del proceso.
1301 Conceptos técnicos de valoracion X | DE .pdf
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL Fo.l;'ll:)l:to PROCEDIMIENTO
1301 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
09 01 Consecutivo de comunicaciones generadas a otras|
1301 Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Nacional 1 9 entldage§ 0 personas naturales, se refleja en esta el
cumplimiento de las funciones de la Sede Nacional del
COPNIA son de valor administrativo y de control, se debe|
conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en
. Archivo Central por ser instrumento que soporta el
1301 Comunicaciones de Entrada X -pdf cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Posteriormente
se elimina dado que el soporte original de la informacion.
se distribuye en cada dependencia o éarea en
o . cumplimiento de sus funciones.
1301 Comunicaciones de Salida X .pdf
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos;
de retencién inician a partir del 31 de diciembre del afo
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
1301 Pruebas de Notificaciones X -pdf la eliminacion se realizara por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos|
1301 Reporte de anulacion radicados X .pdf autorizados
1301 09 02 Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Nacional 1 9 Con_secut_wo de comunicaciones generaQas entre areas y|
funcionarios del COPNIA, se refleja en esta el
cumplimiento de las funciones de cada area o direccion,
son de valor administrativo y de control, se debe|
conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en
Archivo Central por ser instrumento que soporta el
1301 Comunicaciones de Salida (Memorandos) DE pdf cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Posteriormente
se elimina dado que el soporte original de la informacion:
se distribuye en cada dependencia en cumplimiento de
sus funciones.
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos;
de retencidn inician a partir del 31 de diciembre del afo
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los
1301 Reporte de anulacién radicados X .pdf documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos|
autorizados
1301 18 HISTORIAS
1301 18 03 Historiales de Bienes Inmuebles 1 9 Esta subserie documental hace parte de la historia vy
: : : memoria del COPNIA puesto que retne los titulos de
1301 HOJa.de vida del inmueble X propiedad de los inmugbles a(fquiridos por el COPNIA
1301 Escritura X para el desarrollo de sus funciones, el soporte papel de
1301 Reglamento de Propiedad Horizontal X esta Subserie se llevara a medio técnico mediante el
1301 Folio de matricula inmobiliaria X proceso de digitalizacion en el segundo afio de retencion
1301 Cortificado Catastral X de los documentos en archivo central. La reproduccion se|
realizard por parte del grupo de Gestion documental
1301 Boletin con la nomenclatura oficial del predio X conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
1301 Recibos de pago de impuestos X caracteristicas  necesarias de  reproduccion |
1301 Avallios X conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
'Jl‘:;fg Los tiempos de retencidn inician a partir del Gltimo asiento
1301 Registro Fotografico X X raw regigtrado y los documentos se conservaran en el soporte
nef original.
.pdf
1301 Actas de Recibo / Entrega del inmueble X
1301 Planos Arquitectonicos X
1301 Planos Técnicos X
1301 Fichas Técnicas de Mejoras X
1301 Certificados de Tradicién y Libertad X
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE .pdf
1301 Actas Consejo de Administracion X
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;'ll:)l:to E S CT MT PROCEDIMIENTO
1301 Informes de inspeccion servicios publicos X
1301 Autorizaciones de Ingreso o retiro de elementos / Personal X
1301 Solicitudes / entrega de tarjetas de acceso X
1301 Circulares Informativas de Copropiedad X
1301 Convocatorias a Asambleas X | DE r;zg
1301 40 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
40 Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 01 1 9 X X |tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
o observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Banco Terminolégico X | DE .ZIS COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Documentos de trabajo X | DE -paf Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
— _ Xls gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE| .pdf mediante el proceso de digitalizacién para facilitar su
I Aonid limned cho dlal
1301 40 02 Inventarios Documentales de Archivo Central 1 9 X X |Esta subserie documental es una herramienta para
1301 Inventario Documental de Archivo Central DE par faciltar el acceso a ,la informacion. ~ Deben  ser
C ] Oficial e permanentemente actualizados de acuerdo con las
1301 CIIUDICECIONS=R JCIZIeS DE | .pdf necesidades. Estos documentos sirven como soporte|
1301 40 03 Inventarios Documentales de Archivos de Gestion 1 4 X Esta subserie documental es una herramienta paral
1301 Inventario Documental de Archivo de Gestién DE -pdf facilitar ?l acceso‘ a,_ IaJ |rlforma0|gn. Dt?ben ser
1301 40 04 Planes Institucionales de Archivos 1 9 X X |Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 Plan Institucional de Archivos - PINAR X | DE| .pdf tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
- observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Documentos de trabajo X |DE| .pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE pdf
m e o i e e e i e
1301 40 05 Programas de Gestion Documental 1 9 X X |Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 Programa de Gestion Documental X | DE pdf tecnologias y sopor‘_(e_s, en cuya apl|ca(:|_or} _deberan
— - — observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Acto administrativo de aprobacion X | DE -pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Documentos de trabajo X | DE .pdf
1301 Comunicaciones Oficiales x | DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
1301 40 06 Tablas de Control de Acceso 1 9 X X |Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 T ES G Caniivell 6 Aceass X | DE pdf tecnologias y sopoﬁe§, en cuya aplicacif’)r} geberén
- observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Documentos de trabajo X |DE| .pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE pdf
m lide Al nariada da catanaid i
1301 40 Tablas de Retencion Documental 1 9 X X Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
07 tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberan
Tablas de retencion documental observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 X | DE -pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 DA DR D URE X | DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
— - gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
1301 Comunicaciones oficiales x | DE pdf mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte del grupo
Conceptos Técnicos de Gestion documental conforme con los lineamientos del
1301 X | DE .pdf o N
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
Actas de mesa de trabajo reproduccioén y conservacion a largo plazo de acuerdo al
1301 X DE .pdf sSIC y al PGD.
Actas de Precomité Evaluador de documentos . o . " .
1301 X | DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
= registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
Acta Comité Evaluador de documentos o
1301 X | DE .pdf original.
Certificado convalidacion de TRD
1301 X | DE .pdf
1301 Comunicaciones e Instructivos de Aplicacion X | DE .pdf
Registro de publicacion
1301 Y ? X | DE| .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Fo.l;'ll:)l:to E S CT MT PROCEDIMIENTO
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
1301 Documentales X | DE .pdf
1301 40 08 Tablas de Valoracion Documental 1 9 X X
— Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 Tablas de valoracién documental X | DE .pdf tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
1301 Diagnostico documental X | DE .pdf observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Historia Institucional X | DE pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Acto ad-mmfstratlvo d§ aprobacion de las TVD X | DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo def
1301 Comunicaciones oficiales X | DE .pdf gestion, el soporte papel se llevard a medio técnicol
1301 Conceptos Técnico X | DE .pdf mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su
1301 Actas de mesa de trabajo X | DE pdf consultal.y La reproduccion se realizara por_parte _del grupo|
— de Gestion documental conforme con los lineamientos del
1301 Actas de Precomité Evaluador de documentos X |DE| .pdf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
1301 Acta Comité Evaluador de documentos X | DE .pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al
1301 Certificados convalidacion de TVD X | DE| .pdf SICy al PGD.
1301 Corrlnunicacionesi i erStrUCﬁVOS de Aplicacién X | DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
1301 Registro de publicacion X | DE .pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series original.
1301 Documentales X | DE pdf
Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 40 09 Instrumentos de Gestion de Informacién Publica 1 9 X X |tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos del
COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Herramientas de transparencia X | DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de
gestién, el soporte papel se llevarda a medio técnico|
mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su
consulta. La reproduccién se realizara por parte del grupo|
1301 Documentos de trabajo X | DE .pdf de Gestion documental conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SIC y al PGD.
1301 Registros de Publicacion X | DE .pdf
9 P Los tiempos de retencidn inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
Comunicaciones Oficiales original.
1301 X | DE .pdf
1301 21 INVENTARIOS
21 01 Subserie documental de valor administrativo, evidencia
i . de la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes
1301 Inventarios de Activos 1 9 S de consumo que se encuentran en las instalaciones del
COPNIA. Cumplido el tiempo de retencion en archivol
central se elimina de acuerdo a la prescripcion de|
Informes de inventarios semestrales vigencia administrativa en concordancia con Ley 962 de
1301 mnventart X 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Codigo de Comercio y|
ademas se encuentra consolidada la informacioén en la|
. . . serie 1301.15.01 Estados Financieros, en la seccion de
1301 Informes de Inventarios de Ingreso funcionarios X " . M
propiedad, planta y equipos".
. . ) ) Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos!
1301 Informes de Inventarios de Retiro Funcionarios X de retencién inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
o . la eliminacion se realizara por el picado de los
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE -pdf documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
1301 Copia Paz y salvos expedidos DE .pdf autorizados
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

1301

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Conciliacion de activos fijos

AG

AC

EL

Tipo
Formato

E S CT | MT

PROCEDIMIENTO

1301

1301

1301

21

02

Inventarios de Bienes de Consumo

Inventario General de Bienes de Consumo

Actas de Inventario bienes de Consumo

Subserie documental de valor administrativo, evidencia
de la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes
de consumo que se encuentran en las instalaciones del
COPNIA. Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central se elimina de acuerdo a la prescripcién de
vigencia Administrativa en concordancia con Ley 962 de
2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cddigo de Comercio vy
ademas se encuentra consolidada la informacién en la
serie 1301.15.01 Estados Financieros, en la seccion de
"propiedad, planta y equipos". Al ser una subserie de
consolidacién anual, los tiempos de retencién inician a
partir del 31 de diciembre del afio correspondiente. Al
finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados

1301

23

COMPROBANTES DE ALMACEN

1301

1301

1301

1301

23

02

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Comprobante de entrada bienes de Consumo o Activos Fijos

Remisién / Factura

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

Esta subserie refleja Entradas por Compra de los
movimientos diarios de los bienes de Almacén siendo
soporte de la contabilidad del COPNIA, una vez cumplido
el tiempo de retencién en archivo central se elimina de
acuerdo a la prescripcion de vigencia administrativa y|
contable en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos!
48, 49 y 54 del Cddigo de Comercio, ademas se
encuentra consolidada la informacion en la serie|
1301.15.01 Estados Financieros, en la seccién de
"propiedad, planta y equipos".

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos!
de retencioén inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1301

1301

1301

23

03

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Comprobante de pedido de almacén

Comprobante de salida por pedido bienes de consumo
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.pdf

DE
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Esta subserie refleja las salidas por Pedido en los
movimientos diarios de los bienes de Almacén siendo
soporte de la contabilidad del COPNIA, una vez cumplido
el tiempo de retencién en archivo central se elimina de
acuerdo a la prescripcion de vigencia administrativa y|
contable en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos!
48, 49 y 54 del Cddigo de Comercio, ademas se
encuentra consolidada la informacion en la serig|
1301.15.01 Estados Financieros, en la seccién de
"propiedad, planta y equipos".

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos!
de retencioén inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los

"
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ormato uuLulieius pul pdaile uel Alea Adliinnsuauva v yuien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE pdf siempre de acuerdo con los procedimientos internos
’ autorizados.
23 04 . . Esta subserie refleja los movimientos diarios de los

1301 Comprobantes de Traslados de Activos Fijos 1 9 X bienes de Almacén siendo soporte de la contabilidad del
COPNIA, una vez cumplido el tiempo de retencién en
archivo central se elimina de acuerdo a la prescripcion,

. " de vigencia administrativa y contable en concordancia

1301 Comprobante de Traslado de Activos Fijos X | DE .pdf con Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de|
Comercio, ademas se encuentra consolidada la
informacion en la serie 1301.15.01 Estados Financieros,
en la seccién de "propiedad, planta y equipos".

1301 Informes de Auditorias X Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos
de retencioén inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien

X lidere el proceso de gestién documental en la entidad.

1301 Informes de novedades Inventarios X siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1301 Comunicaciones Oficiales X | DE .pdf

23 01 Esta subserie refleja las Bajas de Activos Fijos o Bienes

1301 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 1 9 X de Consumo en los movimientos diarios de los bienes de|
Almacén siendo soporte de la contabilidad del COPNIA,

1301 Comprobante de Baja o Salidas de Activos Fijos X una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo
central se elimina de acuerdo a la prescripcion de|

1301 Comprobante de Baja de Bienes de Consumo X vigencia administrativa y contable en concordancia con

- - - Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cddigo de

1301 Copia de Resoluciones Nacionales X Comercio, ademas se encuentra consolidada la

1301 Comunicaciones Oficiales x | DE pdf mformamon en Ia: seng 1301.15.01 Esta}clos“Flnanmeros,
en la seccién de "propiedad, planta y equipos".

1301 Acta de Baja X
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos!

1301 Conceptos técnicos X de retencioén inician a partir del 31 de diciembre del afio|

— — correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,

1301 Acta de Donacion / Destruccion X la eliminacion se realizara por el picado de los

1301 Informe de Bienes Susceptibles de ser Dados de Baja X | DE Xls QOcumentos por parte de.l, Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.

1301 Reporte de Mantenimientos X siempre de acuerdo con los procedimientos internos|

- - — - - autorizados.
Documento de Evidencia de Destruccion o Salida del Bien pdf
igp/
1301 X | bE Archivo
de video
1301 28 PLANES
1301 28 05 Planes de Transferencias Documentales 1 9 X x |Subserie documental que refleja los movimientos y
- aplicaciones de tiempos de retencién a los expedientes!

1301 Cronograma de transferencias X del COPNIA, por lo cual sera conservadal

1301 Plan Integral de Archivo transferencias Externas X permanentemente.

1301 Instructivo de Transferencias X Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de

1301 Actas de Transferencia X gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico

— - mediante el proceso de digitalizacién para facilitar la

1301 Formato Unico de Inventario Documental FUID X consulta. La reproduccion se realizara por parte del grupo

1301_TRD - Pag 6 de 8




TIEMPO RETENCION

SOPORTE
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1301
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AC
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Formato

DE

.pdf

E

S

CT

MT

PROCEDIMIENTO

de Gestion documental conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SIC y al PGD.

Los tiempos de retencidn inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.

1301

30

PROGRAMAS

1301

1301

1301

1301

1301

30

03

Programa de Mantenimiento de Bienes y Equipos

Programa de Mantenimiento

Reporte de Mantenimientos

Hoja de Vida del Activo

Informes sobre el estado de bienes

DE

.pdf
xls

DE

xls

Esta Subserie documental de valor administrativo apoya
la funcién del mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles el cual se actualizard de manera permanente,
una vez cumplida su retencién proceder con la|
eliminacién de los documentos fisicos por perdida de
vigencia y utilidad primaria de los documentos generados;
en esta subserie. Sin embargo se recomienda conservari
de forma permanente el registro en el Sistema de
Informacién con fines de garantizar la trazabilidad vy
cumplimiento de los mantenimientos necesarios.

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos;
de retencién inician a partir del 31 de diciembre del afo
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos|
autorizados.

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

30

04

Programa de Seguros

17

Programa de cubrimiento

Polizas todo riesgo dafio material

Pdlizas de Responsabilidad Civil Extracontractual

Polizas de Manejo

Pdlizas de responsabilidad Civil Servidor Publico

Reclamaciones

Cotizaciones bienes en reclamacién

Comunicaciones Oficiales
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DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta Subserie documental genera valores primarios,
apoya la funcién de administrar y mantener vigentes y
actualizadas las podlizas de amparo ante eventualidades;
que se relacionen con los bienes muebles e inmuebles y
la gestién de los contratistas y servidores publicos del
COPNIA y asi minimizar riesgos relacionados. El
programa consolida todas pdlizas se actualizara de|
manera permanente y se configura dentro de los tiempos
de vigencia consignados en el Codigo de Comercio
(secciéon Seguros), por lo que una vez cumplida su
retencion proceder a la eliminacién. Al ser una subserie|
de consolidacién anual, los tiempos de retencion inician a
partir del 31 de diciembre del afio correspondiente. Al
finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacién se
realizara por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo-l;‘ll:)l:to E S CT MT PROCEDIMIENTO
1301 Facturas DE .pdf
1301 Actas de Entrega DE .pdf
1301 Documentos soporte de ingreso a inventario DE .pdf
1301
1301 9 4 X Subserie documental creada de conformidad con la
Constitucion Politica. / Ley 4 de 1913. Articulo 320 / Ley|
57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27 / Ley 1581 de 2012 /|
Ley 1712 de 2014 / Ley 1755 de 2015 / Decreto 01 de|
1301 Formatos de registro de préstamo o consulta DE .pdf 1984 / Decreto 1080 de 2015 / Directiva Presidencial 004
de 2012 y Acuerdos 047 de 2000, 056 de 2000, 07 de|
2014 del Archivo General de la Nacién. Se considera
unicamente de valor administrativo por pérdida de|
vigencia de la informacién registrada y ademas porque el
. » pdf registro queda de forma permanente en el Sistema de|
1301 Solicitudes de Informacion DE s Informacion de control de inventario.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos!
de retencioén inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
1301 Respuesta a requerimientos DE .pdf la elul'mnacmn de los documentos fisicos se reallzara’ por]
xls el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los!
procedimientos internos autorizados.
1301 Documentos soporte de asesorias o capacitaciones internas DE E):Sf

Elaborado por: DAVID\ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesi%il Universitario

}-—
Firma: <-:_J§\\(G'

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo:

Profesional de Fﬁstién Administrativa

Firma:
2

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTiNIE_Z

Cargo: Subdirectora P{dministrativa y \=inanciera
\ {3AN
\

Firma:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DY RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
1 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-
9 2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566
2 junio-20 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes

realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1302 - AREA DE TESORERIA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.ll-'ln'::to CT MT PROCEDIMIENTO
1302 06 COMPROBANTES CONTABLES
c bantes Contables de E Subserie documental con valores administrativos,
1302 06 03 omprobantes Contables de Egreso 1 9 legales y contables, Soporte de pagos entre
bancos, proveedores y pagos de Némina y
1302 Comprobantes de Transferencias Bancarias seguridad social, la informacion original es
conservada en los Estados Financieros, en las
1302 Comprobantes de Transferencias de Prestaciones Sociales y Viéticos series de nomina y aportes.
Incluia los comprobantes del programa SIIGO G-3,
1302 Comprobantes de Transferencias pagos Proveedores L-2, L-3, L4, L-17, L-18 y L-19.
1302 Comprobantes de Transferencias Electrénicas Seguridad Social Una vez cumplido el periodo de retencién se
eliminaran los documentos, conforme lo establece
1302 Documentos soporte de pago prestaciones sociales la ley 952 d_e 20.95’ articlo 28 que ‘hace m‘enclon
a la racionalizacién de la conservacion de libros y
i papeles de comercio y por la prescripcion de
1302 Documentos soporte de transferencia deuda que sucede a los 5 afios por lo tanto pasado
el tiempo total de retencion no hay lugar a
1302 Comprobante de Egreso reclamaciones. Ley 791 de 2003.
Autorizaciones para retiro Al ser una subserie de consolidacién anual, los
1302 utorizack p ! tiempos de retencion inician a partir del 31 de
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su
1302 Cuentas de cobro DE .pdf tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por
1302 Facturas parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental en la entidad.
L. ) siempre de acuerdo con los procedimientos
1302 Relacién de pago de aportes parafiscales internos autorizados.
1302 Comprobantes de Giros
1302 Comprobantes de detalle del lote de pagos
1302 Comprobantes Transferencia Nomina
1302 08 CONCILIACIONES FINANCIERAS
. ) Esta subserie documental de valor administrativo y
1302 08 01 Conciliaciones Bancarias 1 9 contable, comparacion entre los datos informados
por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad
contable publica, con explicaciéon de sus
. diferencias, si las hubiere por lo que es evidencia
1302 Extractos Bancarios todas las actividades financieras y econdmicas del
COPNIA por medio de conciliaciones bancarias,
una vez cumplido el periodo de retencién se
eliminaran los documentos conforme lo establece
la ley 962 de 2005 y el Coédigo de Comercio.
Tiempo minimo de retencion es de 10 afios
conforme con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Al
finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion
1302 Formato Conciliacién bancaria se realizara por el picado de los documentos por
parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos
internos autorizados.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los
tiempos de retencién inician a partir de la
generacion y aprobacion de los soportes que dan
1302 Libros Auxiliares de Bancos cierre a la vigencia correspondiente.
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TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

SOPORTE

DI

S|

POSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AC

EL

Tipo
Formato

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1302

08

02

Conciliaciones de Ingresos

1

9

1302

1302

1302

1302

1302

1302

Comprobantes de Causacion de ingresos

Comprobantes de abonos diarios en bancos

Comprobantes de ajustes de conciliacion

Informes de Conciliacion Ingresos

Documentos soporte de causacion

Listado de cuentas acreedores

Esta subserie documental de valor administrativo y|
contable, evidencia todas las actividades
financieras y econémicas del COPNIA, una vez|
cumplido el periodo de retencion se eliminaran los|
documentos conforme lo establece la ley 962 de
2005 y el Codigo de Comercio. Tiempo minimo de
retencion es de 10 afios conforme con el Articulo|
28, Ley 962 de 2005

Al ser una subserie de consolidacién anual, los|
tiempos de retencién inician a partir de la
generacion y aprobacion de los soportes que dan|
cierre a la vigencia correspondiente. Al finalizar su
tiempo total de retencién, la eliminacién se
realizard por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los pr imi
internos autorizados.

1302

CONVENIOS

1302

01

Convenios Bancarios

1302

1302

Convenios

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

Subserie documental de valor administrativo y|
contable, evidencia las actividades financieras y|
economicas del COPNIA en cuanto a convenios
bancarios, una vez cumplido el periodo de
retencién proceder a la eliminacién de los
documentos fisicos,

Solo identifica aspectos comerciales que se|
acordaron en un momento especifico por lo que no|
genera valores secundarios. Una vez cumplido el
periodo de retencion se eliminaran los documentos
conforme lo establece la ley 962 de 2005 y el
Codigo de Comercio. Los tiempos de retencion
inician a partir de la finalizacion del objeto del
convenio. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminaciéon se realizara por el picado de los|
documentos por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental en|
la entidad. siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados.

1302

ESTUDIOS

1302

01

Estudios de Inversiones y Titulo Valor

1302

1302

1302

1302

Certificados de depésito

Informes de rendimientos

Estudios de inversion

Comunicaciones oficiales

DE

.pdf

Subserie documental con valores primarios y
secundarios, fuente histérica para trazabilidad de
manejo financiero de la entidad de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 619 del Cddigo de
Comercio.

Una vez cumplido el periodo de retencién se
transfiere al archivo Histérico para ser conservada
permanentemente.

Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
asiento registrado y los documentos se
conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AG AC

Tipo

=5 Formato

s | CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1302

INFORMES

1302

19 04

Informes de Estados de Bancos

1302

Informe de Estados de Bancos

Estas subseries documentales de valor
administrativo 'y  contable, evidencia las
actuaciones de la Tesoreria del COPNIA, si se
necesita reconstruir informacién de bancos se
puede solicitar informacién a la entidad financiera
por lo tanto no generan valores secundarios.

Una vez cumplido el periodo de retenciéon se
eliminaran los documentos conforme lo establece
la ley 962 de 2005 y el Codigo de Comercio. Al
ser una subserie de consolidacién anual, los
tiempos de retencion inician a partir del 31 de
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su
tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizard por el picado de los documentos por
parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos
internos autorizados.

Elaborado por: DAVID AP{)RES CORRALES RUBIANO

Cargo:

Profesiona\bqiversimrio

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo: Profesionaleg\ees(ién Administrativa

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Adrr‘lmistrativa y Financiekra
\ [
—

Firma: %\(E}.}-— Firma: ) " Firma: N
B
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
TIPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripcion del cambio o modificacion
y agostod7 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Intero de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de
o 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) junio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN
E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo

1302_TRD - P4g 3 de 3




AEPUBLICA DE COLOMAIA

(> copniia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1303 - AREA DE CONTRATACION

VERSION 2

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo-l;ln’::to S | CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 01 ACTAS
Documentos con caracter probatorio y con valores
1303 01 15 Actas de Comité de Contratacion 3 7 X X secundarios, refleja el Control Interno realizado a la
Entidad en procura de la transparencia de sus
actividades, fuente de reconstruccion historica y cultural,
es creada en el marco del Estatuto General de
Contratacion Publica.
Actas de Reunion
1303 X El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacién en el
segundo afio de retencién de los documentos en
archivo central. La reproduccién se realizard por parte
c Tecni Juridi del grupo de Gestion documental conforme con los
1303 onceptos Técnicos o Juridicos X DE pdf lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservaciéon a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
o . Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
1303 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.
1303 10 CONTRATOS
1303 10 01 Contratos de Arrendamiento 1 19 La subse_r’ie n_ormalmente at‘iende una modalidad de
contratacion Directa, se constituye con valores legales y|
1303 Memorando de requerimiento X DE pdf Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios
- _ - desde la fecha del acta de liquidacion, terminado el
1303 Certificado de Camara y Comercio X tiempo de retencion se procedera a la eliminacion total
de acuerdo con la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE|
1303 RUT X LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
Certificado d fiscal RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
1303 ertificado de parafiscales X derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
Fotocopia de 1a cedula Representants legal los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
1303 P P 9 X término de veinte (20) afos, contados a partir de la
Fot i del gul isor fiscal ocurrencia de los mismos. El tiempo minimo de
1303 otocopia de la cedula revisor fiscal X retencion es de 20 afios conforme con el Articulo 55,
1303 Fotocopia de la tarjeta profesional del Revisor Fiscal X Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion inician a partir
del Acta de liquidacion del contrato. Al finalizar su
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Junta de central de contadores tiempo total de retencion, la eliminacion se realizara por
1303 X el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
Certificado antecedentes Procuraduria del Representante Legal y la empresa documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
1303 X procedimientos internos autorizados.
Certificado antecedentes Contraloria del Representante Legal y empresa
1303 X
1303 Hoja de vida de la funcién publica firmada por el representante legal X
1303 Certificaciones o constancias de contratos anteriores X
1303 Certificacion bancaria X
1303 Propuesta X DE pdf
1303 Estudio previo X
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
1303 Constancia o acto administrativo X
1303 Contrato X
1303 Registro Presupuestal X
1303 Designacion de Supervision X
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;ln’::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Pdliza y aprobacién X
1303 Acta de inicio X
1303 Control de supervision y aprobacién de pago X
1303 Comunicaciones Oficiales X DE pdf
Acta de Liquidacion
1303 X
1303 10 02 Contratos de Comodato 1 19 La subse_r’ie n_ormalmente at‘iende una modalidad de
contratacion Directa, se constituye con valores legales y|
1303 Comunicacién de solicitud X DE pdf Juridicos para la Entidad, toda vez que se trata de un
acuerdo de préstamo de uso, en el que una de las|
1303 Estudios Preliminares X partes entrega a la otra gratuitamente un mueble o raiz
para que lo utilice con cargo de restituir el mismo
1303 Conceptos Técnicos o Juridicos X después de terminar el uso. Una vez se cumpla el
5 3 8 5 tiempo de retencion se proceden a eliminar los
1303 Documentos de existencia y representacion legal del comodatario X documentos de acuerdo con lo establecido en la Ley 80
Contrat de 1993 en su articulo 55 " DE LA PRESCRIPCION DE
1303 ontrato X LAS  ACCIONES ~ DE  RESPONSABILIDAD
1303 Polizas de seguro X CONTRACTU/_\IT. La accién ci\_/il derivada’ de las|
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,
1303 Acta de entrega del bien X 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de
1303 Prorrogas del contrato X los mismos. El tiempo minimo de retencion es de 20
afios conforme con el Articulo 55, Ley 80 de 1993
1303 Ampliacion péliza X
— - Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de
1303 Acta de entrega o restitucion del bien X liquidacion del contrato. Al finalizar su tiempo total de
Acta de liquidacis retencion, la eliminacién se realizara por el picado de
1303 cta de liquidacion X los documentos por parte del Area Administrativa o
1303 Constancias o actos administrativos X quien “de'.'e el proceso de gestion documentgl en a
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos|
1303 Informes de Actividades o Novedades X internos autorizados.
1303 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1303 10 03 Contratos de Compraventa 1 19 X X La 'gubserie se constituye‘ con valolr'es Iegales~ v
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios|
1303 Requerimiento de contratacion X DE pdf qQSde la fecha .(.‘el acta de "q,“"dac"’!“’ termmado‘ .el
tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion
1303 Documentos soporte y cotizaciones X DE pdf del 100% de aqueIIO§ contraﬁos en los que se 'reallce
Xs compraventa de bienes inmuebles, ademas se|
1303 Estudio Previo X DE -pdf seleccionaré aleatoriamente el 10% adicional como
Certificado de Di bilidad ! vestigio de las actividades de la gestion contractual de la
1303 ertificado de Disponibilidad presupuestal X Entidad. El soporte papel de esta seleccion se llevara a
dio técni diante el de digitalizacion.
1303 Aviso convocatoria publica / Invitacion Publica X DE mp:? medioeenico mecdiante €l proceso de cgiaizacion
. . - De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
1303 Proyecto de pliegos de condiciones X LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
Ob . P d RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil
1303 servaciones Presentadas X DE pdf derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
) los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
1303 Documentos de respuesta a observaciones X DE pdf término de veinte (20) afios, contados a partir de la
. - " ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no
1303 Pliego de condiciones definitivo X seleccionados se eliminan.
L. L . Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
1303 Resolucién o Acto Administrativo de Apertura del Proceso X asiento rzgistrado y los documentosp resultantes del
L L . proceso de seleccion se conservaran en el soporte
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos X original. La reproduccion se realizara por parte del
Adend grupo de Gestion documental conforme con los|
1303 endas X lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
L L . necesarias de reproduccion y conservacion a largo
1303 Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas X
1303 Propuestas y sus soportes X DE ?ddsf
1303 Informes de Evaluacién X
1303 Resolucién o acto administrativo de adjudicacion X
1303 Acto Administrativo de Adjudicacion / declaratoria de desierto X
1303 Acta de audiencia de adjudicacion X
1303 Contrato X
1303 Registro Presupuestal X
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo-l;ln’::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Poliza anica de cumplimiento X
1303 Pdliza de responsabilidad civil extracontractual X
1303 Aprobacion de pélizas X
1303 Designacion de Supervision X X
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades) X
1303 Informes de Control de Supervision y Aprobacién de pagos X
1303 Documentos soporte de pago X DE ;)Jddsf
1303 Acta de suspension X
1303 Acta de reinicio X
1303 Acta de terminacion X
1303 Comunicaciones Oficiales X DE pdf
1303 Informe final de supervision X
1303 Actas de recibo X
1303 Acta de liquidacion X
1303 10 04 Contratos de Consultoria 1 19 X X La subserie se constituye con valores legales yj|
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios|
1303 Requerimiento de contratacion X DE .pdf desde la fecha del acta de liquidacion, terminado el
vr tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion
1303 Documentos soporte y cotizaciones X DE ?4 del 100% de aquellos contratos que superen la menor
XS cuantia de cada vigencia o aquellos que hagan
1303 Estudio Previo X referencia a: entrega de estudios técnicos, diagnésticos|
o desarrollos a la medida. Ademas se seleccionara
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal X aleatoriamente el 10% adicional de los demas contratos
s como vestigio de las actividades de la gestion
1303 Aviso convocatoria publica X DE h d? contractual de la Entidad. El soporte papel de esta
= seleccion se llevara a medio técnico mediante el
1303 Proyecto de pliegos de condiciones X proceso de digitalizacion.
1303 Observaciones Presentadas X DE pdf De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
1303 Documentos de respuesta a observaciones X DE pdf RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
1303 Pliego de condiciones definitivo X los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afos, contados a partir de la
1303 Resolucion de Apertura del Proceso X ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no
seleccionados se eliminan.
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos X
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
1303 Adendas X asiento registrado y los documentos resultantes del
proceso de seleccion se conservaran en el soporte
1303 Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X original. La reproduccion se realizara por parte del
grupo de Gestion documental conforme con los|
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas X lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccion y conservacion a largo
1303 Propuestas / Soportes y subsanaciones X DE ?ddsf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1303 Informes de Evaluacién X
1303 Acto Administrativo de adjudicacion / declaratoria de desierto X
1303 Acta de audiencia de adjudicacion X
1303 Contrato X
1303 Registro Presupuestal X
1303 Pdliza unica de cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual X
1303 Aprobacién de pélizas X
1303 Designacion de Supervision X
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades) X
1303 Informes de Control de Supervision y Aprobacion de pagos X
1303 Entregables y soportes de pago X DE l:ddsf

1303_TRD - Pag 3 de 11




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ln’::to S CcT MT PROCEDIMIENTO

1303 Informes de Supervision

1303 Requerimientos de ampliacion contrato

1303 Modificatorios de contratos

1303 Actas de suspension / reinicio

1303 Comunicaciones Oficiales DE pdf

1303 Informe final de supervision

1303 Acta de terminacion / liquidacion

1303 10 05 Contratos de Interventoria 1 19 X x |La subserie se constituye con valores legales y|
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios

c . Oficial desde la fecha del acta de liquidacion, el tiempo de

1303 omunicaciones Uficiales DE pdf retencion se procedera a realizar la seleccion del 100%
de aquellos contratos que superen la menor cuantia de

1303 Documentos soporte y cotizaciones DE pdf cada vigencia o aquellos que hagan referencia a:

Xs entrega de estudios técnicos, diagnésticos o desarrollos
Estudio Previ a la medida. Ademas se seleccionara aleatoriamente el

1303 studio Frevio 10% adicional de los demas contratos como vestigio de|
las actividades de la gestién contractual de la Entidad.

1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal El soporte papel de esta seleccién se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion.

Avi toria puibli ‘msg
1303 Viso convocatoria publica DE pdf De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
- — LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE

1303 Proyecto de pliegos de condiciones RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren

1303 Observaciones Presentadas DE pdf los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no

1303 Documentos de respuesta a observaciones DE .pdf seleccionados se eliminan.

1303 Pliego de condiciones definitivo Lo_s tiempo_s de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos resultantes del
proceso de seleccion se conservaran en el soporte

1303 Resolucién de Apertura del Proceso original. La reproduccion se realizara por parte del
grupo de Gestion documental conforme con los

1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos ||neam|s_ntos del AGN par_ar asegurar las ca_rvacterlstlcas
necesarias de reproduccion y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1303 Adendas

1303 Acta de audiencia de aclaracion de pliegos

1303 Acta de cierre y apertura de propuestas

pdf

1303 Propuestas y sus soportes DE s

1303 Informes de Evaluacion

1303 Acto administrativo de adjudicacion / declaratoria de desierto

1303 Acta de audiencia de adjudicacion

1303 Contrato

1303 Registro Presupuestal

1303 Poliza tnica de cumplimiento

1303 Poliza de responsabilidad civil extracontractual

1303 Aprobacién de pélizas

1303 Designacion de Supervision

1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades)

1303 Informes de ejecucion
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo-ll"ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Autorizacién de pago y soportes DE 'l)’ddf
Xs
1303 Actas de Pago Parcial
1303 Acta de suspension
1303 Acta de reinicio
1303 Acta de terminacion
1303 Informe final de supervision
1303 Acta de recibo final
1303 Acta de liquidacion
1303 10 06 Contratos de Obra Publica 1 19 X X La subserie se constituye con valores legales vy
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios|
1303 Comunicaciones Oficiales DE .pdf desde la fecha del acta de liquidacién, terminado el
tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion
1303 Soportes y cotizaciones DE 'l)’ddf del 100% de aquellos contratos que superen la mayor
- n XS cuantia de cada vigencia o aquellos que hagan
1303 Estudio Previo referencia a estudios técnicos / estructurales. Ademas
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal se seleccionara aleatoriamente el 10% adicional de los|
demas contratos como vestigio de las actividades de la
1303 Aviso convocatoria publica DE -msg gestion contractual de la Entidad. El soporte papel de
.pdf esta seleccion se llevaréd a medio técnico mediante el
1303 Proyecto de pliegos de condiciones proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara
por parte del grupo de Gestion documental conforme
1303 Observaciones Presentadas DE pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas  necesarias de  reproducciéon Y]
1303 Documentos de respuesta a observaciones DE pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
. . - De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
PI d d definiti )
1308 690 de conciciones definiivo LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
1303 Resolucion de Apertura del Proceso derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
o o . término de veinte (20) afos, contados a partir de la
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no
seleccionados se eliminan.
1303 Adendas . L
Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de
L . N liquidacion del contrato y los documentos resultantes
1303 Acta de audiencla de aclaracién de pliegos del proceso de seleccion se conservaran en el soporte
iginal .
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas orgina
1303 Propuestas y sus soportes DE 'l)’ddf
Xs
1303 Informes de Evaluaciéon
1303 Resolucion de Adjudicacion
1303 Resolucion declaratoria de desierto
1303 Acta de audiencia de adjudicacion
1303 Contrato
1303 Registro Presupuestal
1303 Pdliza anica de cumplimiento
1303 Poliza de responsabilidad civil extracontractual
1303 Aprobacién de pélizas
1303 Designacién de Supervision
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ln’::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades)
1303 Informes de ejecucion
1303 Autorizaciones de pago y soportes DE l:ddsf
1303 Actas de Pago Parcial
1303 Acta de suspension
1303 Acta de reinicio
1303 Acta de terminacion
1303 Informe final de supervision
1303 Acta de recibo final
1303 Acta de liquidacion
1200 1° 07 |Gontratos de Prestacién de Servicios ' 0 x X |Sireos, os cuales roserben osués de 90 afon
c . Oficial desde la fecha del acta de liquidacion, terminado el
1303 omunicaciones Diiciales DE -pdf tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion
o del 100% de aquellos contratos que superen la mayor|
1303 Certificacion no planta de personal DE ’:d cuantia de cada vigencia o aquellos que hagan entrega
XS a Estudios técnicos, el soporte papel de esta seleccion
- pdf se llevara a medio técnico mediante el proceso de
1303 Soportesy cotizaciones DE s digitalizacién. La reproduccion se realizara por parte del
grupo de Gestion documental conforme con los
1303 Estudio Previo lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservaciéon a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal
De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
ms LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
1303 Aviso convocatoria publica DE : d? RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
P derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
P de pli d dici los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
1303 royecto de pliegos de condiciones término de veinte (20) afos, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no
1303 Observaciones Presentadas DE pdf _se?lgccionado_s se eliminan._Los ti(_empos_ de_ retﬁncién
inician a partir del Acta de Liquidacion o finalizacion del
objeto del contrato y los documentos resultantes del
1303 Documentos de respuesta a observaciones DE .pdf proceso de seleccion se conservaran en el soporte
original .
1303 Pliego de condiciones definitivo
1303 Resolucion de Apertura del Proceso
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos
1303 Adendas
1303 Acta de audiencia de aclaracién de pliegos
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas
pdf
1303 Propuestas y sus soportes DE s
1303 Informes de Evaluacién
1303 Resolucion de Adjudicacion
1303 Resolucion declaratoria de desierto
1303 Acta de audiencia de adjudicacion
1303 Contrato
1303 Registro en el SIGEP
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fot"::to s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Registro Presupuestal X
1303 Péliza dnica de cumplimiento X
1303 Poliza de responsabilidad civil extracontractual X
1303 Aprobacién de pélizas X
1303 Designacién de Supervision X
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades) X
1303 Informes de ejecucion X
1303 Autorizacion de pago y soportes X DE 'l)’ddf
Xs
1303 Actas de Pago Parcial X
1303 Acta de suspension X
1303 Acta de reinicio X
1303 Acta de terminacion X
1303 Informe final de supervision X
1303 Acta de recibo final X
1303 Acta de liquidacion X
1303 10 08 Contratos de Seguros 1 19 La subserie se constituye con valores legales yj|
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios|
1303 Comunicaciones Oficiales X DE pdf desde la fecha del acta de liquidacion, terminado el
- i tiempo de retencion se procedera a eliminar los|
1303 Documentos soporte y cotizaciones X DE .?ds documentos de acuerdo con lo establecido en la Ley 80
N ) . de 1993 en su articulo 55 " DE LA PRESCRIPCION DE
1303 Estudio Previo X LAS  ACCIONES ~ DE  RESPONSABILIDAD
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal X CONTRACTUAIT' La accién C'Y" derlvada' de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,
1303 Aviso convocatoria publica X DE .msg 51», 52 y 53 ~de esta ley prescripira’ en el términ_o de
.pdf veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de
1303 Proyecto de pliegos de condiciones X los mismos. El tiempo minimo de retencion es de 20
afios conforme con el Articulo 55, Ley 80 de 1993, los|
1303 Observaciones Presentadas X DE pdf cuales inician a partir del Acta de Liquidacién o
As finalizacion del objeto del contrato. Al finalizar su tiempo
1303 Documentos de respuesta a observaciones X DE pdf total de retencion, la eliminaciéon se realizara por el
picado de los documentos por parte del Area
. - N Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
1303 Pliego de condiciones definitivo X documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1303 Resolucion de Apertura del Proceso X
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos X
1303 Adendas X
1303 Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas X
1303 Propuestas y sus soportes X DE -l:ddf
Xs
1303 Informes de Evaluaciéon X
1303 Resolucién de Adjudicacion X
1303 Resolucion declaratoria de desierto X
1303 Acta de audiencia de adjudicacion X
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL F;'n’::to s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Contrato X
1303 Registro Presupuestal X
1303 Pdliza dnica de cumplimiento X
1303 Poliza de responsabilidad civil extracontractual X
1303 Aprobacién de pélizas X
1303 Designacién de Supervision X
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades) X
1303 Informes de ejecucion X
1303 Autorizacion de pago y soportes X DE 'l)’ddf
Xs
1303 Actas de Pago Parcial X
1303 Acta de suspension X
1303 Acta de reinicio X
1303 Acta de terminacion X
1303 Informe final de supervision X
1303 Acta de recibo final X
1303 Acta de liquidacion X
1303 10 09 Contratos de Suministro 1 19 X X La subserie se constituye con valores legales yj
Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios
1303 Comunicaciones Oficiales X DE pdf desde la fecha del acta de liquidacion. Terminado el
’ tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion
R .pdf del 100% de aquellos contratos que superen la menor|
1303 Soportes y cotizaciones X DE Xs cuantia de cada vigencia o aquellos que hagan
- - referencia a: entrega de estudios técnicos, diagnosticos|
1303 Estudio Previo X o desarrollos a la medida. Ademas se seleccionara
aleatoriamente el 10% adicional de los demas contratos
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal X como vestigio de las actividades de la gestion
contractual de la Entidad. El soporte papel de esta
1303 Aviso convocatoria plblica X DE .msg seleccion se_ I_Iev_aré a medio técnic_o mediante el
.pdf proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara
" - por parte del grupo de Gestion documental conforme|
1303 Proyecto de pliegos de condiciones X con los lineamientos del AGN para asegurar las|
- caracteristicas  necesarias de  reproducciéon ]|
1303 Observaciones Presentadas X DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1303 Documentos de respuesta a observaciones X DE pdf De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE
LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
1303 Pliego de condiciones definitivo X RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil
— derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
1303 Resolucion de Apertura del Proceso X los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
1303 Acta de audiencia de determinacion de riesgos X término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos por lo que los documentos no
1303 Adendas X seleccionados se eliminan. Los tiempos de retencion
— — - inician a partir de la finalizacion del objeto y los|
1303 Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X documentos resultantes del proceso de seleccion se
1303 Acta de cierre y apertura de propuestas X conservaran en el soporte original.
1303 Propuestas y sus soportes X DE 'l)’ddf
Xs
1303 Informes de Evaluacién X
1303 Resolucion de Adjudicacion X
1303 Resolucion declaratoria de desierto X
1303 Acta de audiencia de adjudicacion X
1303 Contrato X
1303 Registro Presupuestal X
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fot"’°t s cT mMT PROCEDIMIENTO
‘mato
1303 Pdliza dnica de cumplimiento
1303 Poliza de responsabilidad civil extracontractual
1303 Aprobacién de pélizas
1303 Designacion de Supervision
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades)
1303 Informes de ejecucion
1303 Autorizacion de pago y soportes DE -l:ddf
Xs
1303 Actas de Pago Parcial
1303 Acta de suspension
1303 Acta de reinicio
1303 Acta de terminacion
1303 Informe final de supervision
1303 Acta de recibo final
1303 Acta de liquidacion
La subserie se constituye de acuerdo con los
1303 10 10 Contratos de Ordenes de Compra (Acuerdo marco) 1 19 lineamientos del DECRETO 1510 DE 2013, por lo que
conserva valores legales, los cuales prescriben después
1303 Requerimiento de contratacion DE pdf de 20 afios desde la fecha del acta de liquidacion o
finalizacion del objeto contractual, por lo cual,
. pdf terminado el tiempo de retencion se procedera a
1303 Documentos soporte y cotizaciones DE .zls realizar la Eliminacion conforme con el procedimiento
establecido. El tiempo minimo de retencién es de 20
1303 Estudio Previo afos conforme con el Articulo 55, Ley 80 de 1993. Al
finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
" . _ r'ealizaré por el picado de los documentos por parte del
1303 Certificado de Disponibilidad presupuestal Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
1303 Orden de Compra procedimientos internos autorizados.
1303 Registro Presupuestal
1303 Documentos soporte de contratista DE ":ddf
Xs
1303 Designacion de Supervision
1303 Acta de inicio (Cronograma de actividades)
1303 Informes de Supervision
1303 Autorizaciones de pago y soportes DE 'l)’ddf
Xs
1303 Solicitudes de Modificacion Ordenes de Compra
1303 Estudio Previo Modificacion
1303 Modificaciones de ordenes de Compra
1303 Reclamaciones e incumplimientos
1303 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1303 Acta de terminacion
1303 Acta de liquidacion
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL | Fo-l;ln’::to S | CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 12 CONVENIOS
. g Acuerdos de colaboracion con Instituciones Educativas|
1303 12 02 Convenios Interinstitucionales 5 15 X X o entidades publicas o privadas de conformidad con la
Listado Maestro de C . Ley 489 de 1998, articulo 95 y conforme con el art. 55
1303 istado Maestro de Lonvenios DE pdf de la Ley 80 de 1993. Tiene valores secundarios fuente
Estudi . para la investigacion, cultura e historia de los|
1303 studios previos mecanismos de divulgacion y gestion administrativa de
Solicitud elab ion di trate la Entidad.
1303 olicitud efaboracion de contrato La Subdireccion de Planeacion tendra la custodia de los
. . L convenios generados hasta el 01/06/2017, posterior a
1303 Certificados de Disponibilidad Presupuestal esa fecha el Area de Contratacion debera ejercer el
i d . control 'y suministrar el procedimiento para la

1303 inuta de convenio suscripcion de toda clase de convenios.

. . L L Lo Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de

1303 Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas juridicas liquidacion del convenio y los documentos se

Regist tal conservaran en el soporte original. Se procederd a

1303 €gistro presupuesta aplicar medio técnico mediante la digitalizacion del

. . . . soporte fisico en la etapa de Archivo Central por parte

1303 Acto administrativo de establecimiento del convenio del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
Acta de iniciacion del . gestion documental en la entidad conforme con los

1303 cta de Iniciacion del convenio lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
L . necesarias de reproduccion y conservacion a largo

1303 Informe de actividades del convenio DE .pdf plazo de conformidad con el SIC y el PGD.

1303 Actas de finalizacién del convenio DE -pdf

1303 Solicitud de adicion o prérroga del convenio DE .pdf

1303 Acta de liquidacion del convenio DE .pdf

1303 19 INFORMES
Subserie documental generada en virtud de los|

1303 19 14 de Ej ién de C 3 7 X preceptos de transparencia en los que es obligacion
informar ante entes de control y la ciudadania en
general la distribucion de los recursos y la inversion de

" estos en procesos de contratacion para el desarrollo de

1303 Informes de Gestion las funciones de la Entidad, por lo que estos

documentos adquieren valores primarios administrativo|
c —— Ol y juridico, testimonio o prueba del control y seguimiento
omunicaciones Oficiales a los procesos y procedimientos del COPNIA, una vez|
cumplido el periodo de retencién conservar totalmente
conforme lo establece la circular externa 03/2015 del

AGN.

1303 DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.

1303 28 PLANES

A Esta Subserie documental creada en virtud del articulo

1303 28 02 Planes Anuales de Adquisiciones 1 19 X 3 del Decreto 1510 de 2013 (compilado en el Decreto

. 1082 de 2015), Art. 28 de ley 962 de 2005. es un

1303 Plan Anual de Adquisiciones instrumento de planeacién contractual, de naturaleza
informativa que no representa compromiso u obligacion

1303 Comunicaciones Oficiales DE .pdf alguna por parte de la entidad estatal. Sin embargo,
conforme la Circular Externa 003/2015 del AGN se
solicita conservar permanentemente como testimonio
de la planificacion contractual anual de la Entidad.

1303 Solicitudes de modificacion al plan Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional de Gestion Administrativa

Cargo: Profesional Unb{srsitario

Firma:

N

r.

Firma: 3‘)

Cargo: Subdirectora Administrativa y Firla'mciera
T

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;ll::to E S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
Subseri - Archi i -
AREA ubseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel )
S EL - Soporte Electronico
E - Eliminacién DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlo_ TSCHICO MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripcion del cambio o modificacion
, agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC ~ 540
A junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL |

Tipo
Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1304

01

ACTAS

1304

01

06

Actas de Comité de Convivencia Laboral

1304

1304

1304

Actas de Reunién

Documentos soporte

.pdf
Xls

Comunicaciones Oficiales

pdf

Subserie Documental de caracter confidencial, de Conservacion Total.|
Es creada en el marco de la Ley 1010 del 23 de enero de 2006 y la
Resolucién Nacional 427 de 2013 por medio del cual se conforma y|
pone en funcionamiento el comité de convivencia para el COPNIA.

Teniendo en cuenta que el Comité de Convivencia es elegido paral
periodos de dos (2) afios, a partir del cierre de anualidad, las actas y|
sus documentos soporte debidamente cerrados deberan ser entregados|
al Area de Gestion Humana, procurando siempre mantener la debidal
reserva y confidencialidad en los asuntos que contienen dichos
documentos.

Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién. La reproduccién se realizard por parte del grupo de
Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion|
a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado y|
los documentos se conservaran en el soporte original.

1304

01

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo - COPASST 2 8

Los documentos son de caracter reservados controlados y gestionados|
por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo, sin embargo]

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Convocatoria a eleccion comité

Lista de elegibles

.pdf

Acto administrativo de representantes por parte de la direccion

pdf

Acto administrativo de conformacioén del comité

.pdf

Comunicacién interna citacion a comité

.pdf / .msg

Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional

.pdf

Comunicaciones Ofiales

.pdf
Xls

es respor del Area de Gestion Humana verificar que se este
llevando de la forma adecuada y responder por su transferencia al
Archivo Central. Documento en el que se relacionan los temas tratados|
y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo|
en razon a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion|
02013 de 1986. Su retencién es de Minimo 20 afios, de acuerdo con el
Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016. Resolucién 02013 (6, junio,
1986) MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL / Ley 1562
(11, julio, 2012). / Decreto 1443 (31, julio, 2014) / Decreto 1072 (26,
mayo, 2015). Articulo 2.2.4.6.12. Se procedera a aplicar medio técnico
mediante la digitalizaciéon del soporte fisico en la etapa de Archivo
Central por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC y el PGD.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo‘:ﬁ:to E | s | CT | MT PROCEDIMIENTO
1304 16 ESTUDIOS
N Esta Serie documental tiene valores administrativo, juridico, legal y|
1304 16 02 Estudios de Planta de Personal 5 5 X X penal. Evidencia de los estudios y decisiones tomadas para la
reestructuracion de plantas de personal, cambios o modificaciones en la
df estructura organica, manual de funciones, requisitos de los mismos y la|
1304 Estudios Técnico de reestructuracion DE “:ds planta de personal.
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
1304 Informes de planta de personal DE -pdf digitalizaciéon. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
s Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion|
a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1304 Copias resoluciones (reestructuracion, estructura organica, planta de personal)
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado y|
los documentos se conservaran en el soporte original.
1304 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1304 18 HISTORIAS
1304 18 02 Historias Laborales 2 98 X X Es_!a Sgrie documgnlal de valor gdministrativo juridico, legal y penal,|
evidencia las posibles reclamaciones de los derechos laborales,
1304 Lista de Chequeo para nombramiento y posesion (reconocimientos de pensiones, reliquidaciones, bonos p 2
calculos actuariales, sustituciones pensionales, entre otros) de acuerdo|
1304 Autorizacién de vinculacion con el Codigo Sustantivo del Trabajo articulo 264 Decreto ley 2663 (5,|
mayo, 1950) Cédigo Sustantivo del Trabajo (Capitulos Il 'y IV) / Ley 50
1304 Certificados de_ Disponibilidad Presupuestal y Presupuestos de estimacién de salarios (28, diciembre, 1990) Se introducen reformas al CST (Articulo 24) / Ley]
(supernumerarios) 100 (23, diciembre, 1993) Crea el sistema de seguridad social integral y|
1304 Hoja de Vida Particular se dictan otras disposiciones (Articulos 206 y 207) / Decreto 806 (30,
abril, 1998) Relativo al Régimen de Seguridad Social en Salud
1304 Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) (Articulos 26, 70, 79 — 84) / Decreto 1406 (28, julio, 1999) Adoptan
unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se
1304 Solicitudes de Certificaciones Laborales reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de 1998 (Articulos|
5,7 — 10 y 24) / Decreto 1919 (27, agosto, 2002) Fija el Régimen de|
1304 Certificaciones Laborales prestaciones sociales / Decreto 728 (7, marzo, 2008) Uso de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes / Decreto 780 (6, mayo, 2016)|
1304 Documento de Identificacion Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Se
realizara una muestra del 100% de los funcionarios de cargos del nivel
1304 Libreta Militar (opcional) directivo porque en dichos cargos se toman actuaciones de toma de|
decisiones, asi mismo, un 10% adicional de muestra aleatoria de las|
1304 Certificados de Estudio y Tarjeta Profesional (opcional) demas historias laborales como vestigio de la gestion Administrativa de|
la Entidad.
1304 Declaraciones Juramentadas o de Extraproceso
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
1304 Conceptos nombramiento / Informe de Entrevista / Pruebas soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de|
digitalizacién. La reproduccién se realizard por parte del grupo de|
1304 Resoluciones de Nombramiento Gestion documental conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion|
1304 Comunicacién de Nombramiento y Posesién / Orden de servicios a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1304 Comunicacién de aceptacién Nombramiento Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado y|
— los documentos resultantes del proceso de seleccion se conservaran en
1304 Actas de Posesion el soporte original .
1304 Examenes Médicos de Ingreso
1304 Afiliaciones y / o traslados / Certificaciones / Novedades / Retiros ARP / EPS / AFP
obligatoria o prepagada) / FNA (Cotizante / Beneficiarios)
1304 Afiliaciones Poliza Exequial
1304 Registro Civil / Documentos de identificacién beneficiarios
1304 Constancias de entrega de Carnets / Dotacién
1304 Declaraciones de Bienes y Rentas
1304 Reporte Nimero de Cuenta de Nomina
1304 Planes de Induccioén o reinduccion
1304 Solicitudes de Capacitacion y Certificados de Asistencia Eventos y / o seminarios
1304 Verificaciones y validacion de Datos Hoja de Vida
1304 Comunicados de Incorporacion Reclasificacion de empleos en la Planta de Personal /
Ascensos / Postulaciones a Vacantes internas
1304 Demandas por alimentos y Ordenes de Embargo
1304 Resoluciones de Encargo de Funciones / Delegaciones especiales
1304 Certificados de Ingresos y Retenciones

1304_TRD - P4g 2 de 7




[_TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL | JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;irz:to s CT MT PROCEDIMIENTO

1304 Evaluaciones de Desempefio / Calificaciones del Servicio X

1304 Libranzas y Autorizaciones de Descuento X

1304 Llamados de Atencion / Felicitaciones X

1304 Reportes de Accidentes de trabajo / Enfermedades laborales X

1304 Solicitudes de autorizacién Comisiones con Respuesta X

1304 Resoluciones de Comision X

1304 Solicitudes de Vacaciones X

1304 Comunicaciones de aceptacion / negacion / aplazamiento de vacaciones / licencias X DE .pdf

1304 Resoluciones de Vacaciones / Compensacién en Dinero X

1304 Liquidacion y Pago de Vacaciones X

1304 Resoluciones de Interrupcion de vacaciones X

1304 Solicitudes de Asignacion de Prima Técnica / Bonificaciones X

1304 Resolup?one_s' de Reconocimiento Econémica / Asignacion de beneficios / X

Reclasificacion

1304 Permisos o Licencias X

1304 Solicitudes de reemplazos por vacancia temporal X

1304 Certificados de Incapacidades y soportes X

1304 Certificados Electorales X

1304 Resoluciones de Prérroga X

1304 Notificaciones de Prérrogas X

1304 Solicitudes de Retiro parcial de Cesantias X

1304 Liquidacion parcial de Cesantias X

1304 Tramites de Pension (Conceptos Juridicos / Resolucion de Pension, etc.) X

1304 Carta de Renuncia (Incluida remisién comunicacién) / Insubsistencia X

1304 Resolucion de Insubsistencia o aceptacion renuncia X

1304 Comunicacién de informe Aceptacion de renuncia / Insubsistencia X

1304 Paz y Salvo Administrativo X

1304 Acta de entrega de cargo X

1304 Examenes Médicos de Egreso / Retiro X

1304 Liquidacion Definitiva de Prestaciones Sociales X

1304 Solicitud de Retiro definitivo de Cesantias X

1304 Fallos de demandas de nulidad / restablecimiento X

1304 19 INFORMES

v | 7 [tormen o camisi I S ST vl ST e e
cumpli_r(\ien(o del AR‘!’iCULO 2.2.5.5.29 del _De_creto 1053{2015 su

1304 Informe de Comisién X DE 2?: Leet:r;c:;indzlsze&!)azl.alec|da de cuerdo al cumplimiento del articulo 30 de la
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se realizara por

1304 Formato de Cumplimiento de Comision X DE -pdf el picado de los documentos por parte del Area Administrativa o quien

Xs lidere el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de

acuerdo con los pr imientos internos i ot

304 Comprobarte de Transporte x | oe ol Qo 0w dermpos o relonion o  partr de1 3166 Scombre |
correspondiente.

1304 Comprobante de pago de reintegro X DE .pdf
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1304 19 15 1 4 X X Subserie documental de valor administrativo, documento presentado a
la alta direccion de la entidad publica para informar la gestion de las
quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende
1304 X DE .pdf el Comité de Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la
Xls Resolucion 652 de 2012.
El tiempo de retencion es de minimo 5 afios Articulo 2.2.14.2.13
Decreto 1083 del 2015
Los documentos incluidos son los resultantes del ejercicio anual, por lo
que los tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre
1304 X DE -pdf correspondiente.
1304 1"
Esta serie documental refleja el caracter dispositivo, de actividades
1304 " 02 ! 9 X X misionales y de apoyo, conformando asi parte de la memoria del
COPNIA. En ellos se definen y unifican los macroprocesos, procesos y
1304 Manual Especifico de Funciones Planta Global DE .pdf procedimientos que se realizan en la entidad.
" . Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de gestion se
1304 Manual Especifico de Funciones Planta Temporal X DE -pdf entregaran los documentos digitales publicados en la Intranet para
facilitar su consulta.
1304 Resoluciones de Adopcion, modificacion, ajuste o eliminacion X DE .pdf Los tiempos de retencién inician a partir del ltimo asiento registrado y
los documentos se conservaran en el soporte original.
1304 Estudios y proyectos de modificaciones X DE .pdf
1304 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1304 24 NOMINA 2 98 Esta Se_rle do_cumema_l tiene valores _admmlstratlvo, juridico, legal y
penal, evidencia de posibles reclamaciones de los derechos laborales
1304 Consolidado de Novedades de Nomina X de los funcionarios del _(?OP_NIA, cumplidos los tiemp_os d_e retenciélt\ y
una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios se realiza
1304 Listado de Nomina Planta X el proceso de eliminacion, de_acuerdo con el Codigo Sustantivo del
Trabajo articulo 264.
1304 Novedades Planta X Las Areas de Tesoreria y Contabilidad deberan remitir los originales de
los documentos del pago para completar el expediente.
1304 Listado de Nomina Supernumerarios X Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de retencion
inician a partir del 31 de diciembre del afio correspondiente. Al finalizar
Novedades S . su tiempo total de retencion, la el[minacién se realizara por el picado de
1304 ovedades Supemumerarios X los documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere el
ot proceso de gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
1304 Documentos soporte de Novedades X DE “;ds los pr i internos i S
1304 Planilla Integrada de Pagos X DE -pdf
1304 Documentos soporte de pago Cesantias X DE .pdf
1304 Reclamaciones y Novedades Seguridad Social X DE .pdf
1304 Comunicacion de Reclamacion X DE -pdf
1304 Respuesta de Reclamacion X DE -pdf
1304 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf
1304 28 PLANES
1304 28 08 Planes Institucionales de Capacitaci6n - PIC 2 8 X
1304 Resolucién de Adopcién del Plan X DE
Esta subserie de valor administrativo, legal y juridico incluye politicas y|
1304 Programa X estrategias de capacitacion para los funcionarios del COPNIA, es de
ejecucion anual y su desarrollo queda registrado en el informe de|
1304 Cronograma de actividades X DE -pdf g‘estién de la Direccion General, dar.ldo cumplimiento t‘jel Progréma de]
Xis Bienestar, por lo cual una vez cumplido una vez cumplido el periodo de|
retencion conservar totalmente conforme lo establece la circular externa
1304 Listas de Asistencias X DE .pdf 03/2015 del AGN.
" o Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado y|
1304 Evaluacion de Impacto de capacitacion X DE -paf los documentos se conservaran en el soporte original.
. .pdf
1304 Informe de Actividades X DE is
1304 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
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Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Subserie documental que se actualiza anualmente teniendo en cuental
1304 28 " Trabajo - SG - SST 2 18 X que es un programa de trabajo que mide la seguridad y la salud del
" " empleado de acuerdo a la Resolucion 2013 de 1986 / Resolucion
1304 Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo X Conjunta 1016 de 1989 / Decreto 1443 de 2014 / Decreto 1072 de
1304 Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo X 2015 / Decreto 171 de 2016 y que esta sometido a la reserva legal.
- Una vez cumplido el periodo de retencién conservar totalmente
1304 Reporte de accidentes X conforme o establece la circular externa 03/2015 del AGN.
1304 Cronograma de actividades X
Inf de Actividad Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento registrado y|

1304 nforme de Actividades X los documentos se conservaran en el soporte original.

1304 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf

1304 Reportes de Ausentismos X

1304 Evaluacion del Puesto de Trabajo X

1304 Comunicaciones de Brigadas de emergencias X

1304 Registros de inspecciones de seguridad X

. .pdf
1304 Boletines de COPAST X DE Xis
PI I d Social " X En atencién a la autonomia Administrativa de la Entidad esta subserie

1304 28 14 an e oclaly e 2 8 agrupa los Programas de Bienestar y el Plan de Incentivos a los|
funcionarios, documentos generados tomados como referencia de|

1304 Acto administrativo de adopcion del Plan X DE _pdf acuerdo a la Constituciéon Politica de Colombia, el Decreto 1567 de|
1998 modificado por el Decreto 4661 de 2004, la Ley 909 de 2004, el
Decreto 1227 de 2005 y Decreto 1083 de 2015, Resolucién Nacional

. i ) X o interna No. 1968 del 15 de Diciembre de 2011 es de ejecucion anual y|

1304 Plan Anual de Bienestar Social y Estimulos e Incentivos Institucionales X DE .pdf su desarrollo quedara registrado en el informe de gestién de la
Direccion General. por lo cual una vez cumplido el periodo de retencion|
conservar totalmente conforme lo establece la circular externa 03/2015

df del AGN.

1304 Encuestas de Percepcion y Sondeo de necesidades X DE EIS

) Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacion de las|
actividades planteadas Ultimo asiento registrado y los documentos se|
df conservaran en el soporte original.

1304 Programas de bienestar de calidad de vida laboral X DE EIS

1304 Informe o Matrices de Seguimiento e Implementacion del Plan X DE ‘:dd;

1304 Documentos Soporte de legalizacion o de actividades realizadas X DE ‘:dd;

1304 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
Subserie de valor Administrativo es un Instrumento que busca

1304 28 15 Plan Anual de Empleos Vacantes 2 3 administrar y actualizar la informacion sobre los empleos vacantes en el
Estado con el propésito de que las entidades publicas puedan planificar|
la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal. Decreto j083
(26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Articulo 2.2.22.33.

1304 Plan anual de vacantes X DE -pdf La informacion correspondiente se consolida en los Procesos de
Seleccion y en las Historias Laborales del personal contratado, por lo|
que posterior a su tiempo de retencién se procede a eliminar mediante|
el borrado de los archivos o mediante la destruccion del soporte fisico|
por medio del picado. Su tiempo de retencion inicia a partir del primer|
dia de la siguiente vigencia. Al finalizar su tiempo total de retencion, la|

1304 Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de vacantes X DE pdf gllmlnaclorj se rgallzara por _el picado de los docume{ﬂos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion documental en|
la entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos internos|
autorizados.

Solicitudes de modificacién al plan X DE -pdf
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Comunicaciones Oficiales DE -pdf
1304 Registro de publicacion en sitio web DE .pdf
» . . Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacion,
1304 28 16 Plan de Prevencién, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a
los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
rapida y coordinada frente a una emergencia. Tiempo minimo de
Plan de emergencia y contingencia it retencion 20 afios / La subserie goza de valores administrativos y|
1304 genciay ingenci DE pdi juridicos. Esta clase de documentos tienen establecido un tiempo de
prescripcion de 20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del
Decreto 1072. Esta documentacion goza de valores secundarios que|
ameriten su conservacion total, ya que presenta las actividades|
propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso|
de extintores como las actuaciones de escape que deben realizar los|
1304 Mapa de riesgos DE pdf funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones|
h sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes|
momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de
retencion, que se debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado
el tramite licitatorio, se deben transferir los documentos al archivo|
histérico.
1304 Actas de reunién o soportes de divulgacién de Plan de emergencia DE -pdf
1304 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
1304 29 PROCESOS
Subserie documental de valor administrativo, testimonio o prueba del
1304 29 05 Procesos de Seleccion de Personal 1 4 control y seguimiento a los procesos y procedimientos del COPNIA en|
cuanto a la seleccién de personal, una vez cumplido el periodo de|
o ) retencién estos procesos pierden vigencia para el procedimiento por lo
1304 Autorizacion apertura convocatoria DE -pdf cual se procede a la eliminacion puesto que los procesos de seleccion|
de los funcionarios contratados se conserva en la historia laboral. su
. _pdf retencion es establecida de acuerdo al cumplimiento del articulo 30 de
1304 Convocatoria DE s la Ley 734 del 2002.
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion y / o seleccion|
. . del funcionario. Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se|
1304 Hojas de vida DE -pof realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion documental en la|
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos internos|
1304 Documentos soporte Estudio y Experiencia DE -pdf autorizados.
” -pdf
1304 Informe de preseleccion DE s
. -pdf
1304 Pruebas de conocimiento DE s
: -pdf
1304 Informes de Entrevista DE Xis
. " -pdf
1304 Informe final de seleccion DE s
- - -pdf
1304 Comunicaciones Oficiales DE Xis
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Subserie documental de valor administrativo, testimonial de las|
1304 29 06 Procesos de Quejas por Convivencia Laboral 3 17 X actuaciones realizadas por parte de la entidad para fomentar los|
procesos de convivencia laboral del personal.
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento registrado y|
1304 Queja X los documentos se conservaran en el soporte original.
1304 Citacién a comparecer X
1304 Acta de entrevista X
1304 Citacion diligencia compromisos X
1304 Actas de compromisos X
1304 Actas de seguimiento X
1304 Pruebas X DE pdf
s
La Serie Reglamentos internos de Trabajo se considera que su uso|
1304 39 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 5 5 X X investigativo, ya que a futuro es importante pues permite establecer el
cémo se desarrollé la cultura organizacional de la entidad mediante las|
pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para
la sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los|
1304 Reglamento Interno de Trabajo X DE .pdf trabajadores, por tanto, la serie se considera de conservacion total ya|
que adquiere valores secundarios de caracter histérico y patrimonial. de|
10 afios, tiempo que se debe contar a partir de la firma, entrada y|
culminacién de la vigencia del Reglamento, en este caso cuando surjal
un nuevo Reglamento. este tiempo en consonancia con los valores|
administrativos y disciplinarios, los cuales prescriben a los 5 afios de|
. . " acuerdo con los acciones administrativas y disciplinarias que se puedan|
1304 Acto Administrativo de Adopcion del Reglamento X DE .pdf iniciar sefaladas en los codigos establecidos para dichas materias en
Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se|
suman 5 afios mas por precaucion.
Se procedera a aplicar medio técnico mediante la digitalizacion del
soporte fisico en la etapa de Archivo Central por parte del Areal
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion documental en la|
) o entidad conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1304 Estudios de modificaciones de reglamento X DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo|
de conformidad con el SIC y el PGD.
1304 Comunicaciones Oficiales de difusion o socializacién X DE -pdf
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .
TIEMPO DY RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO __|SERIES akos)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripcién del cambio o modificacion
4 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
A junio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

EL

Formato

Tipo

E

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1305

01

ACTAS

1305

01

07

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

1305

1305

1305

1305

Convocatoria

Actas de Reunién

Informes estado de bienes

Documentos soporte

DE

.msg
.pdf
Xls

DE

.pdf
xls

DE

.pdf
xls

Documentos con caracter probatorio y con valores
secundarios, refleja el Control Interno realizado a la
Entidad en procura de la transparencia de sus
actividades, fuente de reconstruccion historica |
cultural, es creada en el marco de la Resolucién 357
de 2008 de la Contaduria General de la Nacion y la
Resolucion Nacional 953 de 2014 del COPNIA pori
medio del cual se conforma el comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica del
COPNIA.

El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
segundo afio de retencion de los documentos en
archivo central. La reproduccion se realizara por parte|
del grupo de Gestién documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y conservacion a largol
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencién inician a partir del Ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.

1305

06

COMPROBANTES CONTABLES

1305

06

01

Comprobantes de Causacion Cuentas por Pagar

1305

1305

1305

1305

1305

Comprobantes de Causacién de Prestaciones Sociales por Pagar

Comprobantes de Causacién de Servicios y Compras por Pagar

Comprobantes de Legalizaciones de Viaticos

Comprobantes de Causacién de Aportes Prestaciones Sociales

Comprobantes de Causacién némina

Subserie documental de valor administrativo y
contable, evidencia actividades financieras |
econdmicas en cuanto a causaciones del COPNIA, una
vez cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, se elimina porque esta informacién no posee|
valor secundario para la entidad en concordancia con
Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de
Comercio y ademds la informaciéon se encuentra
consolidada en la serie 130522 LIBROS
CONTABLES.

Incluia los Comprobantes N-1, N-2, L-1, L-5, L-6, L-7, L
8, emitidos por el Sistema SIIGO

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos;|
de retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
retencion, la eliminacién se realizara por el picado de
los documentos por parte del Area Administrativa o)
quien lidere el proceso de gestién documental en la|
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos
internos autorizados.
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06 02 Esta subserie documental de valor administrativo yj
1305 Comprobantes de Cierre Contable 1 9 X contable, evidencia actividades financieras |
econdmicas de cierre contable del COPNIA, una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
. . se elimina porque esta informacién no posee valor|
1305 Comprobantes de ajustes para Cierre contable secundario para la entidad en concordancia con Ley;
962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cddigo de|
Comercio y ademds la informaciéon se encuentra
o consolidada en la  serie 1305.22 LIBROS
1305 Comprobantes de reclasificacion de cuentas CONTABLES. Al ser una subserie de consolidacion
anual, los tiempos de retencion inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su
tiempo total de retencién, la eliminacién se realizara por|
1305 Comprobantes de saldos iniciales el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestiéon
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1305 Comprobantes de Depreciacion y Amortizacion
1305 Documentos soporte
04 Esta subserie documental Comprobantes de
1305 06 Comprobantes de Registros Operaciones de Caja Menor 1 9 X Reembolsos y Cierre de Caja Menor de valor
administrativo 'y contable, evidencia actividades
financieras y econdmicas de cierre contable del
. o ) COPNIA, , una vez cumplido el periodo de retencién en
1305 Resolucion de constitucion de caja menor el archivo central, se elimina porque esta informacion
no posee valor secundario para la entidad en
concordancia con Ley 962 de 2005, Coédigo de|
1305 Certificado de disponibilidad presupuestal Comercio articulos 48, 49 y 54 y Decreto 2768 (28,
diciembre, 2012). Por el cual se regula la constitucion y|
funcionamiento de las Cajas Menores y ademas la|
) informacién se encuentra consolidada en la serie|
1305 Comprobante de Giro 1305.22 LIBROS CONTABLES. Al ser una subserie de
consolidacién anual, los tiempos de retencion inician aj
partir del 31 de diciembre del afio correspondiente. Al
1305 Comprobantes de Caja Menor fina!izar' su tiempf) total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo
1305 Facturas con los procedimientos internos autorizados.
1305 Comprobantes de gastos
1305 Cuentas de cobro
1305 Acta de arqueo de caja menor
1305 Comprobante de Legalizacién Caja Menor
1305 Comprobantes de Cierre de Caja menor
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TIEMPO RETENCION

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

PROCEDIMIENTO

1305

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1305

1305

1305

1305

01

Declaraciones de Retencion de Industria y Comercio I.C.A.

Comprobante de presentacion

Formulario de declaracién Tributaria

Documentos soporte de la declaracion

Esta subserie documental de valor administrativo yj
contable, evidencia actividades financieras |
econdmicas de cierre contable del COPNIA, una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
se elimina porque esta informacién no posee valor|
secundario para la entidad en concordancia con el
Banco Terminolégico del AGN el Tiempo minimo de
retencion 10 afos Articulo 632, Estatuto Tributario,
Articulo 28, Ley 962 de 2005, Articulo 632, Estatuto|
Tributario y Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos;|
de retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
retencion, la eliminacién se realizara por el picado de
los documentos por parte del Area Administrativa o)
quien lidere el proceso de gestién documental en la|
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos
internos autorizados.

1305

1305

1305

1305

02

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

Comprobante de presentacion

Formulario de declaracion Tributaria

Documentos soporte de la declaracion

Esta subserie documental de valor administrativo yj
contable, evidencia actividades financieras |
econdmicas de cierre contable del COPNIA, una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
se elimina por que esta informacién no posee valor|
secundario para la entidad en concordancia con
Decreto 624 (30, marzo, 1989) / Decreto 3258 (30,
diciembre, 2002) / Ley 863 (29, diciembre, 2003) / Ley;
962 (8, julio, 2005) / Decreto 1625 (11, octubre, 2016) .
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos;|
de retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
retencion, la eliminacién se realizara por el picado de
los documentos por parte del Area Administrativa o)
quien lidere el proceso de gestién documental en Ia|
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos|
internos autorizados.

1305

ESTADOS FINANCIEROS

1305

01

Estados financieros de Propdsito General

1305

Balance General

1305

Estado de actividad Financiera Econdmica, Social y Ambiental

1305

Estado de Cambios en el Patrimonio

1305

Estado Flujo de Caja
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Subserie documental de valores primarios y
secundarios, evidencia todas las actividades
financieras y econémicas en el balance general del
COPNIA una vez cumplido el periodo de retencion,
esta serie documental se transfiere al archivo Histérico
para ser conservada permanentemente, no se lleva a
meti6 técnico puesto que su nivel de consulta es bajo.

Los tiempos de retencién inician a partir del tltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

Tipo

i = Formato

E

s

CT

MT

PROCEDIMIENTO

1305

Notas a los Estados Contables

1305

22

LIBROS CONTABLES

1305

22

01

Libros Auxiliares

1305

1305

1305

Libro auxiliar

Informes movimientos consolidados

Cuadros de pre cierre y analisis de saldos

Subserie documental constituida con base en la Ley
962 (8, julio, 2005) / Resolucion 119 (27, abril, 2006) y|
Resolucién 669 (19, diciembre, 2008 de Contaduria
General de La Nacién, conserva valores primarios y
secundarios, evidencia todas las actividades
financieras y econémicas del COPNIA en cuanto a|
informes de movimientos consolidados y andlisis de
saldos una vez cumplido el periodo de retencion, esta;
serie documental se transfiere al archivo Histérico para|
ser conservada permanentemente. no se lleva a medio|
técnico puesto que su nivel de consulta es bajo.
Tiempo minimo de retencién 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de|
retencion inician a partir del ultimo asiento registrado yj|
los documentos se conservaran en el soporte original.

1305

22

02

Libros Diarios

1305

Libro diario

Subserie documental constituida con base en la Ley
962 (8, julio, 2005) / Resolucion 119 Contaduria
General De La Nacion (27, abril, 2006) y Resolucion
669 (19, diciembre, 2008, conserva valores primarios Y|
secundarios, evidencia todas las actividades
financieras y econdmicas del COPNIA reflejada en los
libros diarios una vez cumplido el periodo de retencion,
esta serie documental se transfiere al archivo Histérico
para ser conservada permanentemente. no se lleva a
medio técnico puesto que su nivel de consulta es bajo.
Tiempo minimo de retencion 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de|
retencién inician a partir del ultimo asiento registrado y|
los documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

P EL

Tipo
Formato

E S CT

MT

PROCEDIMIENTO

1305

22 03 Libros Mayor y Balances

1305

Libro mayor y balances

Subserie documental constituida con base en la Ley
962 (8, julio, 2005) / Resoluciéon 119 Contaduria|
General De La Nacién (27, abril, 2006) y Resolucién
669 (19, diciembre, 2008, conserva valores primarios Y|
secundarios, evidencia todas las actividades
financieras y econémicas del COPNIA reflejada en el
libro mayor una vez cumplido el periodo de retencién,
esta serie documental se transfiere al archivo Histérico
para ser conservada permanentemente. no se lleva a
medio técnico puesto que su nivel de consulta es bajo.
Tiempo minimo de retencién 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de|
retencion inician a partir del ultimo asiento registrado yj|
los documentos se conservaran en el soporte original.

1305

19 INFORMES

1305

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal

1305

Reporte (CGN-1) - Saldos y Movimientos

1305

1305

Elaborado por: DAVID AND{?ES CORRALES RUBIANO

Reporte (CGN-2) - Operaciones Reciprocas

.pdf

Subserie documental de valores primarios 'y
secundarios, evidencia todas las actividades
financieras y econémicas del COPNIA en cuanto a las|
notas a los estados contables, una vez cumplido el
periodo de retencién, esta serie documental se
transfiere al archivo Histérico para ser conservada,
permanentemente. no se lleva a medio técnico puesto
que su nivel de consulta es bajo.

Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.

Revisado por: JOHANNA CARON LONDORNO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora %dministrativa y Flinanciera
b I 1|

Cargo: Profesional l\}fqtersitario Cargo: Profesional de faitidn Administrativa
Firma: <—)§\\(@>ﬁ Firma: Firma:
S )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO Dt RETENCION 4
COoDIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico

S - Seleccion

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y
9 convalidadas por el Archivo General de la Nacién (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) /
2 junio-20 (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del ité de Archivo A izacion (2.6) Ajustes i con base en las
observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
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1306 - AREA DE PRESUPUESTO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG
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Tipo
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S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1306 05

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

1306

Comunicacién de Solicitud

1306

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

DE

.pdf

"=I'eniendo en cuenta que el Estatuto Organico de|

Presupuesto para el COPNIA por su naturaleza Sui-
generis es tomado como un modelo de referencia para la
operacion, el certificado de disponibilidad presupuestal noj
constituye un requisito esencial para la asuncién de un
compromiso presupuestal, son documentos mediante los|
cuales se garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia del rubro y la apropiacion presupuestal
suficiente para atender un gasto determinado por lo que se
constituye en una subserie documental de valor]
administrativo y contable, Una vez cumplido el periodo de
retencién se eliminaran los documentos por prescripcion
de la accion en concordancia con la Ley 962 de 2005,
Avrticulos 48, 49 y 54 del Codigo de Comercio.

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los documentos|
por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo
con los procedimientos internos autorizados.

1306 19

INFORMES

1306 19 03

Informes de Ejecucion Presupuestal

1306

Informes de Ejecucion Presupuestal

DE

.pdf

1306

Registro de publicacion en web

DE

.pdf
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Reporte que genera el Sistema Integrado de Informacion
Financiera-SIIF, mediante el cual se puede verificar la
afectacion, modificacion y demas comportamientos de las
apropiaciones. Subserie documental de valor
administrativo y contable, da cuenta del proceso intelectual
realizado a partir de andlisis y proyecciones financieras y
presupuestales mensuales y anuales, aunque los informes
anuales consolidan los reportes mensuales se conserva
totalmente la serie teniendo en cuenta que la
documentacion presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que
evidencia la gestion de presupuesto de las entidades y la
ejecucion del gasto. Una vez cumplido su tiempo de
retencion en archivo de gestion proceder a reproducir en
medio técnico (digitalizacion) con fines de facilitar la
consulta. La reproduccion se realizara por parte del grupo
de Gestién documental conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SICy al PGD.

Los tiempos de retencién inician a partir del tltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte
original.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

EL

Tipo
Formato

S CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1306 25

OBLIGACIONES PRESUPUESTALES

Serie documental de valor administrativo y contable,
evidencia todas las actividades financieras y economicasi

1306 Obligacion Presupuestal

.pdf

del COPNIA, una vez cumplido el periodo de retencion en
archivo Central se proceder a la eliminacion de los|
documentos por prescripcion de la acciéon. El Tiempoj
minimo de retencién es de 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005. Al ser una subserie de
consolidacion anual, los tiempos de retencién inician a
partir del 31 de diciembre del afio correspondiente. Al
finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1306 37 PROYECTOS

1306 37 02

Proyectos de Presupuesto

1306 Proyecto de Presupuesto

1306 Presentacion Proyecto de Presupuesto

1306 Resolucion de Aprobacién del Presupuesto

1306

1306 Registro Presupuestal

.pdf

DE

xls

DE

.pdf
xls

Subserie documental de valor administrativo y contable,
evidencia actividades financieras y econémicas en cuanto
a las proyecciones presupuestales del COPNIA, aunque el
presupuesto final se encuentra consolidado en las|
Resoluciones Nacionales que fijan el presupuesto|
definitivo terminado su tiempo primario de retencion se
debe conservar totalmente conforme con el Articulo 28,
Ley 962 de 2005

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento|
registrado y los documentos se conservaran en el soporte
original.

DE

.pdf

Se conserva por el periodo de 20 afios teniendo en cuenta
que esta subserie documental contiene el registro de la
operacion que afecta la apropiacion de manera definitiva y|
constituye un requisito de perfeccionamiento de los actosj
administrativos por lo que conserva valor primarios de
caracter administrativo y legal, testimonio o prueba del
control y seguimiento a los procesos y procedimientos del
COPNIA.

Teniendo en cuenta que el Estatuto Organico de
Presupuesto es tomado como un modelo de referencial
para la operacién, una vez cumplido el periodo de|
retencién se eliminaran los documentos por prescripcion|
de la accion.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos dej
retencién inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacion se realizara por el picado de los documentos|
por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo
con los procedimientos internos autorizados.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional Universitario

Firma:

>

Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO

Cargo: Profesional de Gestién Administrativa

Firma:
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Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa y FinaFai_era

Firma:




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA | SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG P | EL | F;Irz:to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE.RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
1 osto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
o agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
N junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el

)
AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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COPNIA

Consefo Profesional Nacional du Ingeniaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA
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GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION GENERAL

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;::to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
1400 01 ACTAS
" L " 5 Esta subserie documental antes denominada "Actas
1400 01 1 Actas de Comité de yD 3 7 X X |de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo"|
es generada con base en el modelo de desarrollo|
Administrativo de acuerdo con el Decreto 1499 de
" 2017, adoptado mediante las Resoluciones|
1400 Actas de Reunion X Nacionales 1567 de 2018 y 498 de 2019, reflejan Ia|
toma de decisiones institucionales, por lo cuall
conforman parte de la memoria del COPNIA.
Lista de Asistent Los tiempos de retencién inician a partir del Gltimol
1400 ista de Asistentes X asiento registrado y los documentos se conservaran|
en el soporte original. Se procedera a aplicar medio
técnico mediante la digitalizacion del soporte fisico en|
la etapa de Archivo Central por parte del Area
Informes trimestrales de seguimiento al modelo Integrado de Planeacion y Gestion - .pdf Administrativa o quien Iidgre el proceso de gestion
1400 MIPG X DE s documental en la entidad conforme con los
' lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC|
1400 Documentos soporte X DE ‘:(?sf y el PGD.
Esta subserie documental reflejan la los compromisos
1400 01 14 Actas de ité Interno de Integral 3 7 X X institucionales en torno al desarrollo administrativo,
por lo cual conforman parte de la memoria del
COPNIA.
1400 Actas de Reunién X
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
asiento registrado y los documentos se conservaran|
en el soporte original. Se procedera a aplicar medio|
1400 Listado de Asistentes X técnico mediante la digitalizacién del soporte fisico en|
la etapa de Archivo Central por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad conforme con los
df lineamientos del AGN para asegurar las
1400 Documentos soporte X DE .‘:(Is caracteristicas necesarias de  reproduccién Y|
) conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC|
y el PGD.
1400 11 MANUALES
1400 1 o1 Manuales de procesos y procedimientos 1 9 X Esta sAer.ie docum.e.ntal refleja el caracter dispositivo,
de actividades misionales y de apoyo, conformando
1400 Listado Maestro de Documentos DE pdf asi parte de la memoria del COPNIA. En ellos se
definen y unifican los macroprocesos, procesos y
1400 Normograma X DE -pdf procedimientos que se realizan en la entidad.
1400 Solicitudes de elaboracion, modificacion o eliminaciéon de documentacion del SGC X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo
1400 Manuales % DE pdf de g_estlon se entregaran los docu_r_nentos digitales
publicados en la Intranet para facilitar su consulta.
1400 Mapa de procesos X DE .pdf
— Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo
1400 Caracterizaciones de Procesos X DE -pdf asiento registrado y los documentos se conservaran
1400 Procedimientos X DE pdf en el soporte original.
1400 Instructivos X DE pdf
1400 Protocolos X DE -pdf
1400 Politicas Institucionales X DE pdf
1400 Resoluciones de Adopcién, modificacion, ajuste o eliminacion X DE .pdf
1400 Comunicaciones Oficiales X DE pdf
1400 Registro de publicacion en sitio web X DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Fo.l;::to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
1400 19 INFORMES
19 06 Subserie  documental de valor administrativo
Lo . testimonio o prueba del control y seguimiento a los|

1400 Informes de Gestion Institucional 1 9 X X procesos y procedimientos del COPNIA, estos|
informes consolidan la gestion de las areas que
reportan a la Direccién General.

1400 Informes de Gestion X DE -pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
segundo afo de retenciéon de los documentos en|
archivo central. La reproduccion se realizara por parte|
del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion |

o conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al|
. - P PGD.
1400 Comunicaciones Oficiales Internas X DE Xls

-ppt Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
asiento registrado y los documentos se conservaran|

en el soporte original.
19 Subserie documental correspondiente a los Informes|
. ” que publican las entidades obligadas por el articulo 5|

1400 16 Informes de Solicitudes de Acceso a Informacién 1 9 X X de la Ley 1712 de 2014, sobre las respuestas a|
solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania.|
Articulo 52, Decreto 103 de 2015.

1400 Informes de atencién al ciudadano X DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
segundo afio de retencion de los documentos en|
archivo central. La reproduccion se realizara por parte|
del grupo de Gestion documental conforme con los|

1400 Informes de PQRS X DE pdf lineamientos del AGN para asegurar las

: caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y all
PGD.
. I, . Al ser una subserie de caracter anual los tiempos de|

1400 Registro de publicacién en pagina web. X DE -pdf retencion inician después del ultimo dia de la vigencia
reportada y los documentos se conservaran en el
soporte original.

pdf
1400 Comunicaciones Oficiales X DE Xls
-ppt

19 Subserie  documental de valor administrativo

I o testimonio o prueba del control y seguimiento a los|

1400 17 Informes de Audiencias de Rendicion de Cuentas 1 9 X X procesos y  procedimientos del COPNIA, estos|
informes consolidan la gestion de las areas que
reportan a la Direccién General.

1400 Memorias de la Rendicién de Cuentas X DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio

o técnico mediante el proceso de digitalizacion en ell

1400 Soportes de Convocatoria Publica X DE .xls segundo afio de retencion de los documentos en

! t archivo central. La reproduccion se realizara por parte|
PP del grupo de Gestion documental conforme con los|
E " luacién del Event -pdf lineamientos del AGN para asegurar las
1400 neuesta evaluacion del Evento X DE Xls caracteristicas necesarias de reproduccion |
-ppt conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y all
-paf PGD.
1400 Listas de Asistencias X DE Xls
-ppt Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
asiento registrado y los documentos se conservaran|
en el soporte original.

1400 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf

.pdf

1400 Informe de resultados X DE Xls

.ppt
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;'l:a)to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Esta subserie documental es generada comoj
1400 19 09 Informes de Gestion de Indicadores 3 7 X evidencia de la gestion y con el fin de dar|
cumplimiento a los sistemas de gestién de calidad
implementados por el COPNIA.
.pdf
1400 Matriz de Indicadores DE .doc Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivol
xls de gestion, y se transfiere al archivo Central para ser|
conservada permanentemente.
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
-pdf asiento registrado y los documentos se conservaran|
1400 Documentos soporte DE .doc en el soporte original.
Xls
1400 28 PLANES
1400 28 01 Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 1 9 X X E.sta .S.ubserie fk.)cumental. .reﬂeja el caracter]
dispositivo de actividades misionales, conformando
asi parte de la memoria del COPNIA conforme Io|
establece la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2641 de|
1400 Plan Anticorrupcién DE .pdf 2012
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion en ell
segundo afio de retenciéon de los documentos en|
archivo central. La reproduccion se realizara por parte|
- del grupo de Gestion documental conforme con los|
1400 Informes de seguimiento lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y all
PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
asiento registrado y los documentos se conservaran|
pdf en el soporte original.
1400 Comunicaciones Oficiales DE xls
-ppt
Esta Subserie documental refleja el caracter]
1400 28 06 Plan Estratégico Institucional 3 7 X X dispositivo de actividades misionales, es generada a|
partir de la resolucion 1446 de 2015 y de acuerdo con
lo dispuesto en el decreto 612 de 2018 en esta
1400 Planes estratégicos DE pdf subserie consolidaran los planes estratégicos de la
: Entidad entre estos el Plan Estratégico de]
Comunicaciones. En ella se refleja el caracter]
dispositivo de actividades misionales, conformando
1400 Cédigo de Integridad del COPNIA X pdf asi parte de la memoria del COPNIA.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivol
de gestion, el soporte papel se llevara a medio
1400 Documentos soporte de la formulacién del Plan Estratégico X pdf técnico mediante el proceso de digitalizacion. La
Xls reproduccion se realizard por parte del grupo de
Gestién documental conforme con los lineamientos
del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias|
of de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
1400 Planes de Accion Anual X .zls acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimol
asiento registrado y los documentos se conservaran|
f en el soporte original.
1400 Documentos soporte de seguimiento a Planes de Accién Anual X ‘:(?s
L - pdf
1400 Comunicaciones Oficiales X XIs
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Esta subserie documental refleja el caracter]
1400 28 10 Planes de Gestion del Riesgo 3 7 X X dispositivo de actividades misionales, es generadal
con base en los Sistemas de Gestion de calidad del
COPNIA.
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
L " . . .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran|
1400 Plan de Administracién y Gestién de Riesgos DE Xls en el soporte original. Se procedera a aplicar medio
técnico mediante la digitalizacion del soporte fisico en|
la etapa de Archivo Central por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion |
_pdf conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC|
1400 Mapa de Riesgos DE .doc y el PGD.
Xls
1400 28 09 Plan de Insp Control y Vigi 1 9 X E.sta .S.ubserie fk.)cumental. .reﬂeja el caracter|
dispositivo de actividades misionales, conformando
1400 Programa de Inspeccion y Vigilancia DE pdf asi parte de la memoria del COPNIA.
1400 Autos DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
1400 Plan de Inspeccion, Control y Vigilancia segundo afio de retencién de los documentos en
archivo central.
1400 Aprobacion de programas
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
B . asiento registrado y los documentos se conservaran|
1400 Notificaciones en el soporte original.
1400 Citaciones
1400 Registro Fotografico DE .Pdf
-JPg
. . . .pdf
1400 Listados de Asistencia charlas DE |
Xls
1400 Informes de seguimiento
1400 Comunicaciones Oficiales DE pdf
1400 37 PROYECTOS
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
1400 37 01 Proyectos de Inversion 5 5 X X asiento registrado y los documentos se conservaran|
en el soporte original. Se procedera a aplicar medio
técnico mediante la digitalizacion del soporte fisico en|
1400 Fichas de Proyecto de inversion DE .pdf la etapa de Archivo Central por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
1400 Comunicaciones Oficiales DE pdf documental en la entidad conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC|
pdf y el PGD.
1400 Documentos soporte DE .doc
Xls
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

Cargo: Profesional Universitario
LY

Firma:

Firma:

),

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;::to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN)
9 el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto
2 junio-20

emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas
de trabajo
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®

HEPUBLICA DE GOLOMBIA

COPNIA

Consefo Profesional Nacional da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1401 - AREA DE REGISTRO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P EL | Fo.ll-'lrz:to E | s CT | MT PROCEDIMIENTO
1401 16 ESTUDIOS
Subserie que permite identificar las profesiones|
1401 16 03 de Profesi ylo de Comp ia/ No Comp 1 9 X X competencia del COPNIA para el otorgamiento de las
matriculas, informacion vital que refleja lo misional del
Consejo, generan valor secundario de caracter histéricol
L por lo tanto cumplidos los tiempos de retencion
1401 Conceptos Juridicos X conservar totalmente, Ley 842 de 2003.
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
gestion, el soporte papel se conserva totalmente y se
Solicitud . f llevara a medio técnico mediante el proceso de|
1401 olicitudes usuarios X DE pd digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del
grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo|
1401 Documentos Soporte X DE F:fsf de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.
1401 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1401 26 PERMISOS TEMPORALES 1 9 X X Est.a_serie docu.m.ental refleja el caracter dispositivo, de|
actividades y misional de acuerdo a la ley 842 de 2003,
1401 Formulario y Consignacion X DE .pdf conformando asi parte de la memoria del COPNIA por lo
cual tiene valores secundarios.
1401 Solicitud motivada X DE .pdf
1401 Copia del documento de identificacion X DE pdf E'I spporte p?pel de esta subserie s.evlle.vare?’a medio|
técnico mediante el proceso de digitalizacion en el
1401 Copia del Contrato / Carta o acuerdo de vinculacion X DE pdf segundo afio de retencion de los documentos en archivo
- —— - central. La reproduccion se realizara por parte del grupo|
1401 Apostille o consularizacion del Titulo X DE -pdf de Gestion documental conforme con los lineamientos
1401 Certificado de existencia y representacion legal de la empresa contratante X DE .pdf del AGN p.a'ra asegurar Ia.sv caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al
1401 Hoja de Vida / Certificaciones de Experiencia (Maestros de obra) X DE pdf SIC y al PGD.
1401 Antecedentes (Prorrogas) X DE .pdf Los tiempos de retencidn inician a partir del Ultimol
Soportes d imiento vinculacié asiento registrado y los documentos se conservaran en
1401 oportes de seguimiento vinculacion X DE -pdf el soporte original.
1401 Conceptos Juridicos X DE .pdf
1401 Solicitud de requisitos faltantes X DE .pdf
1401 Copia de Resolucion de desistimiento tacito X DE .pdf
1401 Solicitud de desistimiento expreso X DE .pdf
1401 Comunicacién aceptando desistimiento expreso X DE .pdf
1401 Copia de Resolucion de negacion de desistimiento expreso X DE .pdf
1401 Copia de Resolucion de denegacion de permiso temporal X DE .pdf
1401 Copia Resolucion Nacional de adjudicacion X DE .pdf
1401 Copia Resolucién Nacional Aclaratoria X DE .pdf
1401 Citacion a notificacion personal X DE .pdf
1401 Acta de notificacion personal X DE .pdf
1401 Notificacion electronica X DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electronica X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.ll-'lr::to s CT MT PROCEDIMIENTO
1401 Notificacion por aviso
1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Recurso de reposicion
1401 Recurso de apelacion DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE .pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
1401 Constancia realizacion del Tramite DE .pdf
1401 Comunicaciones oficiales DE .pdf
1401 Acuses de recibido DE .pdf
1401 34 REPORTES
. Subserie de apoyo a los procesos misionales del
1401 34 02 Reporte de Egresados Segunda Instancia 1 9 X X COPNIA, de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es
obligacion de las instituciones educativas remitir|
reportes de egresados tanto a la sede Nacional como al
1401 Certificaciones entregadas por la Universidad DE .pdf Consejo Seccional de la jurisdiccion, por lo tanto la
informacion de esta serie se encuentra en el Sistema de|
Informacion, su tipologia es material de apoyo para la|
gestion del area, por lo que es de constante consulta.
1401 Reporte de Egresados DE pdf
Xls Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
gestion, el soporte papel se conserva totalmente y se
llevara a medio técnico mediante el proceso de|
- - " . . digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del
1401 Oficios de requerimiento de Informacioén a Universidades DE .pdf grupo de Gestion documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo|
de acuerdo al SIC y al PGD.
1401 Respuesta a requerimientos puntuales de Universidades DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en
el soporte original.
1401 Informe de errores criticos Primera / Segunda digitacion Base de datos egresados DE .pdf
1401
Subserie documental con valores administrativos, de|
1401 1 4 apoyo a la gestion que registra y controla la elaboracion
de personalizacion de tarjetas y reportes de produccion.
1401 Solicitudes de autorizacion para procesar tarjetas DE .pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminaran
los documentos puesto que pasados 5 afios como plazo
precaucional ya que dichos reportes no tiene incidencial
en el procedimiento puesto que los datos relevantes de
1401 Comunicaciones de Remision de Tarjetas DE .pdf esta Subserie se consolidan en la base de datos del
Registro Nacional.
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos
1401 Reportes de Inventarios de tarjetas e insumos de retencién inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion,
la eliminacién se realizara por el picado de los|
documentos por parte del Area Administrativa o quien
1401 Tarjetas no Conformes lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.
1401 Controles de lote
1401 Actas de Destruccion (Tarjetas e Insumos)
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA | SERIE | SUBSERIE |

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC

Tipo
Formato

P|EL|

E | s

PROCEDIMIENTO

CT|MT

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional Un%rsitario

Firma: \,E\}-’

Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO

Cargo:

Firma:

Profesional de Gestién Administrativa
£~

)

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrati\{a'y Financiera

Firma:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO _ |SERIES

TIEMPO DE RETENCION
(AROS)

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

AREA Subseries

AG - Archivo Gestién

CT - Conservacion Total

SUBSERIE |Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacion
MT- Medio Técnico
S - Seleccién

P - Soporte Papel

EL - Soporte Electronico
DE- Documento Electrénico
MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcién del cambio o modificacién
1 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la
9 Nacion (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
6n de acuerdo con aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el
2 junio-20 Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 -
949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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AEPUBLICA DF GOLOMBIA

COPNIA

Consajo Profesional Nacional d Inganioria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1402 - AREA DE ATENCION AL CIUDADANO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

=]

Tipo
Eormato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1402

16

ESTUDIOS

1402

04

Estudios de Calidad de Servicio a Usuarios

1402

Encuestas

1402

Tabulacién de datos

1402

Protocolos de servicios

DE

.pdf
xls

DE

xls

DE

.pdf

1402

Informes de seguimiento

DE

.pdf
Xls

Subserie generada de un proceso de andlisis|
cuantitativo y cualitativo del comportamiento y las|
necesidades reales de los usuarios del COPNIA a
través de métodos estadisticos.

Una vez cumplido el periodo de retencion, esta serie|
documental se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente no se lleva a medio
técnico puesto que su nivel de consulta es bajo.

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en|
el soporte original.

1402

27

DERECHOS DE PETICION

1402

Solicitud de Peticién, Queja y/o Reclamos

1402

Documentos soporte de la peticion

1402

Respuesta

1402

Notificacién / Acuse de recibo

1402

Registros de llamadas

1402

Historial de Chat

DE

.pdf

DE

.pdf
Jpg
xls

DE

.pdf

DE

-htim
.pdf

DE

Audio

DE

.pdf
xls

Esta Serie refleja el seguimiento realizado a las
peticiones, quejas y reclamos durante un periodo
determinado. Constitucion Politica de Colombia 1991,
Articulo 23 y Ley 1755 (30 junio 2015) Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a realizar un proceso
de seleccion del 100% de las categorias de los asuntos:|
"consulta de normatividad", "conceptos juridicos" y|
"validacion, verificacion y actualizacion de registros"|
como testimonio de las actividades del COPNIA en lo
relacionado con la atencién al usuario y su doctrina|
normativa y una muestra aleatoria del 5% de las demas
peticiones con el fin de guardar un vestigio del tipo de|
peticiones allegadas teniendo en cuenta que el
volumen anual. La reproduccioén se realizara por parte|
del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo|
plazo de acuerdo al SIC y al PGD. Los derechos de|
peticion que soliciten devolucion de dinero y que sean|
recibidos por medio fisico, seran dirigidos al area de|
Tesoreria para su gestion y archivo correspondiente.
Sin  embargo, los documentos digitales y la|
correspondiente respuesta el control continua bajo
responsabilidad del Area de Atencién al Ciudadano.

Una vez finalizada la seleccion de los documentos en|
soporte fisico se procedera a su digitalizacion. El resto|
de los documentos una vez cumplido el periodo de|
retencion, se eliminaran conforme con el procedimiento
establecido toda vez que Unicamente conservan|
valores Administrativos de caracter primario.

Los tiempos de retencién tiempo de retencion es de 10
afios conforme con el Banco Terminolégico del AGN e
inician a contar a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente y los documentos resultantes dell
proceso de seleccion se conservaran en el soporte|
original .
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Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesion%\Universitario

Firma: \(G.y

Revisado por:

Cargo:

Firma:

: JOHANNA CANON LONDONO

Profesional de Gestién Administrativa

.9

),

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativi );'Financiera

Firma:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMP® DE RETENCION

CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico

S - Seleccion

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion

1 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
o 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540

2 unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL0O0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido
E por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1405

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1405

01

Actas Consejo Seccional

1405

1405

1405

1405

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1405

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1405

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1405

1405

1405

1405

1405

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1405

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1405

1405

1405

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1405 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1405 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1405 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1405 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1405 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1405 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1405 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1405 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1405 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1405 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1405 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1405 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1405 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1405 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1405 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1405 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1405 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1405 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1405 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1405 Acta de notificacion personal DE pdf
1405 Notificacidn electrnica DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1405 Notificacidn por aviso DE .pdf
1405 Notificacidn por estado DE pdf
1405 Recurso de reposicion DE pdf
1405 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1405 Auto que concede recurso DE pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1405 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1405 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1405 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1405 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1405 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1405 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1405 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1405 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1405 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1405 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1405 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1405 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1405 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1405 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1405 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1405 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1405 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion personal DE .pdf
1405 Notificacion electronica DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1405 Notificacién por aviso DE .pdf
1405 Notificacion por estado DE .pdf
1405 Recurso de reposicion DE .pdf
1405 Recurso de apelacion DE .pdf
1405 Auto que concede recurso DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1405 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1405 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1405 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1405 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1405 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1405 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1405 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1405 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1405 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1405 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1405 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1405 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1405 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1405 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1405 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1405 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1405 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1405 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1405 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion personal DE .pdf
1405 Notificacion electronica DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1405 Notificacion por aviso DE .pdf
1405 Notificacidn por estado DE .pdf
1405 Recurso de reposicion DE _pdf
1405 Recurso de apelacion DE .pdf
1405 Auto que concede recurso DE pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1405 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1405 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1405 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1205 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1405 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1405 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1405 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1405 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1405 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’ con los Iineamientos del AGN . Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1405 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1405 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1405 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1405 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1405 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1405 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1405 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1405 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1405 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1405 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion personal DE .pdf
1405 Notificacion electronica DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1405 Notificacion por aviso DE .pdf
1405 Notificacidn por estado DE .pdf
1405 Recurso de reposicion DE _pdf
1405 Recurso de apelacion DE .pdf
1405 Auto que concede recurso DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1405 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1405 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1405 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1405 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1405 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1405 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1405 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1405 Control de modificacion de registro DE .pdf
1405 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1405 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1405 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1405 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1405 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1405 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1405 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1405 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1405 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1405 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1405 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1405 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion personal DE pdf
1405 Notificacion electrénica DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1405 Notificacion por aviso DE .pdf
1405 Notificacion por estado DE pdf
1405 Recurso de reposicion DE pdf
1405 Recurso de apelacion DE pdf
1405 Auto que concede recurso DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1405 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1405 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1405 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1405 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1405 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1405 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1405 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1405 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1405 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1405 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1205 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1405 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1405 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1405 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1405 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1405 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1405 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1405 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1405 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1405 Comunicacion de recusacion X DE
1405 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1405 Solicitudes en queja X DE
1405 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1405 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1405 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1405 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1405 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1405 Auto de archivo de queja X DE
1405 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1405 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1405 Memorando de traslado de competencia X DE
1405 Comunicacion de No competencia X DE
1405 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1405 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1405 Constancia secretarial X DE
1405 Auto que acumula actuacién X DE
1405 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1405 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1405 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1405 Auto que decide sobre el traslado X DE
1405 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Auto que resuelve recusacion X DE
1405 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1405 Interposicion de recurso X DE
1405 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1405 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1405 Acta de audiencia de Version libre X DE
1405 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1405 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1405 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1405 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1405 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1405 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1405 Acta de audiencia de pruebas X DE
1405 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1405 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1405 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1405 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1405 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1405 Acreditacion pericial X DE
1405 Informe pericial X DE
1405 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1405 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1405 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1405 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1405 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1405 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1405 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1405 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1405 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1405 Auto que resuelve recurso X DE
1405 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1405 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1405 Descargos X DE
1405 Solicitudes en investigacion formal X DE
1405 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1405 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1405 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1405 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1405 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1405 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1405 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1405 Alegatos de conclusion X DE
1405 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1405 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1405 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1405 Acta de Junta Seccional X DE
1405 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1405 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1405 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1405 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1405 Acta de Junta Nacional X DE
1405 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1405 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1405 Citacion a notificacion personal X DE
1405 Acta de notificacién personal X DE
1405 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1405 Notificacidn por aviso X DE
1405 Notificacidn por estado X DE
1405 Recurso de reposicion X DE
1405 Recurso de apelacion X DE
1405 Recurso de queja X DE
1405 Auto que concede recurso X DE
1405 Auto que rechaza recurso X DE
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1405 Auto de actuacion administrativa X DE
1405 Citacion para version libre X DE
1405 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1405 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1405 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1405 Auto de actuacion administrativa X DE
1405 Comunicacion oficial X DE
1405 30 PROGRAMAS
1405 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1405 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1405 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1405 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1405 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1405 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1405 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1405 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1405 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1405 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1405 Informe de verificacion registro profesional X DE
1405 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1405 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1405 Auto resuelve solicitud X DE
1405 Auto de traslado de explicaciones X DE
1405 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1405 Auto inhibitorio X DE
1405 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1405 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1405 Comunicacion de denuncia X DE
1405 Auto que decreta renuencia X DE
1405 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1405 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1405 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1405 Listados de asistencia eventos X DE
1405 Encuestas de satisfaccion X DE
1405 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Citacién a notificacion personal X DE
1405 Acta de notificacion personal X DE
1405 Notificacidn electrnica X DE
1405 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1405 Notificacion por aviso X DE
1405 Notificacion por estado X DE
1405 Recurso de reposicion X DE
1405 Recurso de apelacion X DE
1405 Recurso de queja X DE
1405 Auto que concede recurso X DE
1405 Auto que rechaza recurso X DE
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1405 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1405 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1405 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion|
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1405 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1405 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1405 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1405 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1405 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 35 RESOLUCIONES
1405 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1405 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1405 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1405 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional Uni%\rsilario

Firma:

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo: Profesional de

eytion Administrativa

Firma:

N
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),

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTriN_EZ

Cargo: Subdire(ftara Administrativa y Financiera

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1408 - SECRETARIA SECCIONAL DE ATLANTICO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1408

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1408

01

Actas Consejo Seccional

1408

1408

1408

1408

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1408

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1408

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1408

1408

1408

1408

1408

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1408

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1408

1408

1408

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1408 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1408 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1408 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1408 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1408 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1408 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1408 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1408 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1408 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1408 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1408 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1408 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1408 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1408 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1408 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1408 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1408 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1408 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1408 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1408 Acta de notificacion personal DE pdf
1408 Notificacidn electrnica DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1408 Notificacidn por aviso DE .pdf
1408 Notificacidn por estado DE pdf
1408 Recurso de reposicion DE pdf
1408 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1408 Auto que concede recurso DE pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1408 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1408 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1408 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1208 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1408 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1408 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1408 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1408 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1408 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1408 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1408 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1408 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1408 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1408 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1408 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1408 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1408 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion personal DE .pdf
1408 Notificacion electronica DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1408 Notificacién por aviso DE .pdf
1408 Notificacion por estado DE .pdf
1408 Recurso de reposicion DE .pdf
1408 Recurso de apelacion DE .pdf
1408 Auto que concede recurso DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1408 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1408 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1408 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1408 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1408 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1408 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1408 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1408 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1408 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1408 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1408 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1408 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1408 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1408 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1408 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1408 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1408 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1408 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1408 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion personal DE .pdf
1408 Notificacion electronica DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1408 Notificacién por aviso DE _pdf
1408 Notificacidn por estado DE .pdf
1408 Recurso de reposicion DE _pdf
1408 Recurso de apelacion DE .pdf
1408 Auto que concede recurso DE pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1408 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1408 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1408 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1208 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1408 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1408 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1408 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1408 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1408 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1408 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1408 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1408 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1408 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1408 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1408 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1408 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1408 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1408 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1408 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion personal DE .pdf
1408 Notificacion electronica DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1408 Notificacién por aviso DE _pdf
1408 Notificacidn por estado DE .pdf
1408 Recurso de reposicion DE _pdf
1408 Recurso de apelacion DE .pdf
1408 Auto que concede recurso DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf

1405_TRD - Pag 4 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1408 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1408 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1408 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1408 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1408 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1408 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1408 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1408 Control de modificacion de registro DE .pdf
1408 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1408 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1408 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1408 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1408 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1408 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1408 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1408 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1408 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1408 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1408 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1408 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion personal DE pdf
1408 Notificacion electrénica DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1408 Notificacion por aviso DE .pdf
1408 Notificacion por estado DE pdf
1408 Recurso de reposicion DE pdf
1408 Recurso de apelacion DE pdf
1408 Auto que concede recurso DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1408 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1408 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1408 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1408 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1408 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1408 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1408 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1408 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1408 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1408 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1208 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1408 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1408 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1408 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1408 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1408 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1408 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1408 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1408 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1408 Comunicacion de recusacion X DE
1408 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1408 Solicitudes en queja X DE
1408 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1408 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1408 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1408 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1408 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1408 Auto de archivo de queja X DE
1408 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1408 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1408 Memorando de traslado de competencia X DE
1408 Comunicacion de No competencia X DE
1408 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1408 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1408 Constancia secretarial X DE
1408 Auto que acumula actuacién X DE
1408 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1408 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1408 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1408 Auto que decide sobre el traslado X DE
1408 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Auto que resuelve recusacion X DE
1408 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1408 Interposicion de recurso X DE
1408 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1408 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1408 Acta de audiencia de Version libre X DE
1408 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1408 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1408 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1408 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1408 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1408 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1408 Acta de audiencia de pruebas X DE
1408 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1408 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1408 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1408 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1408 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1408 Acreditacion pericial X DE
1408 Informe pericial X DE
1408 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1408 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1408 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1408 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1408 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1408 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1408 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1408 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1408 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1408 Auto que resuelve recurso X DE
1408 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1408 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1408 Descargos X DE
1408 Solicitudes en investigacion formal X DE
1408 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1408 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1408 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1408 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1408 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1408 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1408 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1408 Alegatos de conclusion X DE
1408 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1408 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1408 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1408 Acta de Junta Seccional X DE
1408 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1408 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1408 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1408 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1408 Acta de Junta Nacional X DE
1408 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1408 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1408 Citacion a notificacion personal X DE
1408 Acta de notificacién personal X DE
1408 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1408 Notificacidn por aviso X DE
1408 Notificacidn por estado X DE
1408 Recurso de reposicion X DE
1408 Recurso de apelacion X DE
1408 Recurso de queja X DE
1408 Auto que concede recurso X DE
1408 Auto que rechaza recurso X DE
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1408 Auto de actuacion administrativa X DE
1408 Citacion para version libre X DE
1408 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1408 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1408 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1408 Auto de actuacion administrativa X DE
1408 Comunicacion oficial X DE
1408 30 PROGRAMAS
1408 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1408 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1408 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1408 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1408 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1408 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1408 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1408 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1408 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1408 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1408 Informe de verificacion registro profesional X DE
1408 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1408 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1408 Auto resuelve solicitud X DE
1408 Auto de traslado de explicaciones X DE
1408 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1408 Auto inhibitorio X DE
1408 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1408 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1408 Comunicacion de denuncia X DE
1408 Auto que decreta renuencia X DE
1408 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1408 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1408 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1408 Listados de asistencia eventos X DE
1408 Encuestas de satisfaccion X DE
1408 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Citacién a notificacion personal X DE
1408 Acta de notificacion personal X DE
1408 Notificacidn electrnica X DE
1408 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1408 Notificacion por aviso X DE
1408 Notificacion por estado X DE
1408 Recurso de reposicion X DE
1408 Recurso de apelacion X DE
1408 Recurso de queja X DE
1408 Auto que concede recurso X DE
1408 Auto que rechaza recurso X DE
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1408 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1408 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1408 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1408 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1408 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1408 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1408 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1408 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 35 RESOLUCIONES
1408 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1408 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1408 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1408 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional de@qstién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiea ™.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1413 - SECRETARIA SECCIONAL DE BOLIVAR

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1413

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1413

01

Actas Consejo Seccional

1413

1413

1413

1413

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1413

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1413

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1413

1413

1413

1413

1413

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1413

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1413

1413

1413

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1413 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1413 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1413 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1413 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1413 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1413 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1413 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1413 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1413 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1413 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1413 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1413 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1413 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1413 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1413 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1413 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1413 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1413 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1413 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1413 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1413 Acta de notificacion personal DE pdf
1413 Notificacidn electrnica DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1413 Notificacidn por aviso DE .pdf
1413 Notificacidn por estado DE pdf
1413 Recurso de reposicion DE pdf
1413 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1413 Auto que concede recurso DE pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1413 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1413 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1413 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1413 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1413 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1413 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1413 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1413 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1413 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1413 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1413 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1413 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1413 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1413 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1413 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1413 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1413 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1413 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion personal DE .pdf
1413 Notificacion electronica DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1413 Notificacién por aviso DE .pdf
1413 Notificacion por estado DE .pdf
1413 Recurso de reposicion DE .pdf
1413 Recurso de apelacion DE .pdf
1413 Auto que concede recurso DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1413 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1413 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1413 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1413 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1413 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1413 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1413 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1413 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1413 Control de modificacién de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1413 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1413 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1413 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1413 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1413 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1413 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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1413 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1413 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1413 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1413 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1413 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion personal DE .pdf
1413 Notificacion electronica DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1413 Notificacién por aviso DE _pdf
1413 Notificacidn por estado DE .pdf
1413 Recurso de reposicion DE _pdf
1413 Recurso de apelacion DE .pdf
1413 Auto que concede recurso DE pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1413 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1413 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1413 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
Py Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1413 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1413 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1413 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1413 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1413 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1413 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1413 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1413 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1413 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1413 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1413 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1413 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1413 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1413 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1413 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion personal DE .pdf
1413 Notificacion electronica DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1413 Notificacién por aviso DE _pdf
1413 Notificacidn por estado DE .pdf
1413 Recurso de reposicion DE _pdf
1413 Recurso de apelacion DE .pdf
1413 Auto que concede recurso DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1413 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1413 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1413 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1413 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1413 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1413 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1413 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1413 Control de modificacion de registro DE .pdf
1413 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1413 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1413 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1413 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1413 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1413 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1413 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1413 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1413 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1413 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1413 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1413 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion personal DE pdf
1413 Notificacion electrénica DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1413 Notificacion por aviso DE .pdf
1413 Notificacion por estado DE pdf
1413 Recurso de reposicion DE pdf
1413 Recurso de apelacion DE pdf
1413 Auto que concede recurso DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1413 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1413 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1413 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1413 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1413 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1413 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1413 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1413 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1413 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1413 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1413 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancién porque
1413 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1413 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1413 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs v ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1413 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1413 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1413 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1413 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1413 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1413 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1413 Comunicacion de recusacion X DE
1413 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1413 Solicitudes en queja X DE
1413 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1413 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1413 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1413 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1413 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1413 Auto de archivo de queja X DE
1413 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1413 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1413 Memorando de traslado de competencia X DE
1413 Comunicacion de No competencia X DE
1413 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1413 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1413 Constancia secretarial X DE
1413 Auto que acumula actuacién X DE
1413 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1413 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1413 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1413 Auto que decide sobre el traslado X DE
1413 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE

1405_TRD - P4g 6 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1413 Auto que resuelve recusacion X DE
1413 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1413 Interposicion de recurso X DE
1413 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1413 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1413 Acta de audiencia de Version libre X DE
1413 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1413 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1413 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1413 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1413 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1413 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1413 Acta de audiencia de pruebas X DE
1413 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1413 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1413 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1413 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1413 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1413 Acreditacion pericial X DE
1413 Informe pericial X DE
1413 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1413 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1413 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1413 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1413 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1413 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1413 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1413 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1413 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1413 Auto que resuelve recurso X DE
1413 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1413 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1413 Descargos X DE
1413 Solicitudes en investigacion formal X DE
1413 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1413 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1413 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1413 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1413 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1413 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1413 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1413 Alegatos de conclusion X DE
1413 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1413 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1413 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1413 Acta de Junta Seccional X DE
1413 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1413 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1413 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1413 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1413 Acta de Junta Nacional X DE
1413 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1413 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1413 Citacion a notificacion personal X DE
1413 Acta de notificacién personal X DE
1413 Notificacidn electronica X DE
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1413 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1413 Notificacidn por aviso X DE
1413 Notificacidn por estado X DE
1413 Recurso de reposicion X DE
1413 Recurso de apelacion X DE
1413 Recurso de queja X DE
1413 Auto que concede recurso X DE
1413 Auto que rechaza recurso X DE
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1413 Auto de actuacion administrativa X DE
1413 Citacion para version libre X DE
1413 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1413 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1413 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1413 Auto de actuacion administrativa X DE
1413 Comunicacion oficial X DE
1413 30 PROGRAMAS
1413 30 07 Programa de Insp Control y Vigil 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1413 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1413 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1413 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1413 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1413 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1413 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1413 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1413 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1413 Grabacion de audiencia de inspeccion X DE registrado.
1413 Informe de verificacion registro profesional X DE
1413 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1413 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1413 Auto resuelve solicitud X DE
1413 Auto de traslado de explicaciones X DE
1413 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1413 Auto inhibitorio X DE
1413 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1413 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1413 Comunicacion de denuncia X DE
1413 Auto que decreta renuencia X DE
1413 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1413 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1413 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1413 Listados de asistencia eventos X DE
1413 Encuestas de satisfaccion X DE
1413 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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1413 Citacién a notificacion personal X DE
1413 Acta de notificacion personal X DE
1413 Notificacidn electrnica X DE
1413 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1413 Notificacion por aviso X DE
1413 Notificacion por estado X DE
1413 Recurso de reposicion X DE
1413 Recurso de apelacion X DE
1413 Recurso de queja X DE
1413 Auto que concede recurso X DE
1413 Auto que rechaza recurso X DE
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1413 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1413 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1413 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1413 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1413 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1413 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1413 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1413 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 35 RESOLUCIONES
1413 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1413 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1413 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1413 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional L?\iversilario Cargo: Profesional de Gesl{é}\Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

Firma:

N

Firma:

R

),

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1415 - SECRETARIA SECCIONAL DE BOYACA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1415

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1415

01

Actas Consejo Seccional

1415

1415

1415

1415

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1415

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1415

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1415

1415

1415

1415

1415

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1415

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1415

1415

1415

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1415 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1415 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1415 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1415 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1415 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1415 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1415 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1415 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1415 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1415 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1415 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1415 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1415 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1415 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1415 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1415 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1415 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1415 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1415 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1415 Acta de notificacion personal DE pdf
1415 Notificacidn electrnica DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1415 Notificacidn por aviso DE .pdf
1415 Notificacidn por estado DE pdf
1415 Recurso de reposicion DE pdf
1415 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1415 Auto que concede recurso DE pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1415 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1415 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1415 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1415 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1415 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1415 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1415 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1415 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1415 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1415 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1415 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1415 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1415 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1415 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1415 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1415 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1415 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion personal DE .pdf
1415 Notificacion electronica DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1415 Notificacién por aviso DE .pdf
1415 Notificacion por estado DE .pdf
1415 Recurso de reposicion DE .pdf
1415 Recurso de apelacion DE .pdf
1415 Auto que concede recurso DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1415 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1415 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1415 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1415 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1415 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1415 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1415 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1415 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1415 Control de modificacién de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1415 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1415 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1415 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1415 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1415 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1415 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1415 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1415 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1415 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1415 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion personal DE .pdf
1415 Notificacion electronica DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1415 Notificacion por aviso DE .pdf
1415 Notificacidn por estado DE .pdf
1415 Recurso de reposicion DE _pdf
1415 Recurso de apelacion DE .pdf
1415 Auto que concede recurso DE pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1415 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1415 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1415 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
i Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1415 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1415 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1415 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1415 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1415 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1415 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1415 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1415 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1415 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1415 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1415 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1415 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1415 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1415 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1415 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion personal DE .pdf
1415 Notificacion electronica DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1415 Notificacion por aviso DE .pdf
1415 Notificacidn por estado DE .pdf
1415 Recurso de reposicion DE _pdf
1415 Recurso de apelacion DE .pdf
1415 Auto que concede recurso DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1415 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1415 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1415 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1415 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1415 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1415 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1415 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1415 Control de modificacion de registro DE .pdf
1415 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1415 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1415 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1415 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1415 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1415 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1415 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1415 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1415 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1415 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1415 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1415 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion personal DE pdf
1415 Notificacion electrénica DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1415 Notificacion por aviso DE .pdf
1415 Notificacion por estado DE pdf
1415 Recurso de reposicion DE pdf
1415 Recurso de apelacion DE pdf
1415 Auto que concede recurso DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1415 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1415 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1415 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1415 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1415 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1415 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1415 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1415 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1415 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1415 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancién porque
1415 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1415 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1415 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs v ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1415 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1415 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1415 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1415 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1415 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1415 Icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1415 Comunicacion de recusacion X DE
1415 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1415 Solicitudes en queja X DE
1415 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1415 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1415 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1415 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1415 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1415 Auto de archivo de queja X DE
1415 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1415 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1415 Memorando de traslado de competencia X DE
1415 Comunicacion de No competencia X DE
1415 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1415 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1415 Constancia secretarial X DE
1415 Auto que acumula actuacién X DE
1415 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1415 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1415 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1415 Auto que decide sobre el traslado X DE
1415 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Auto que resuelve recusacion X DE
1415 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1415 Interposicion de recurso X DE
1415 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1415 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1415 Acta de audiencia de Version libre X DE
1415 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1415 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1415 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1415 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1415 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1415 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1415 Acta de audiencia de pruebas X DE
1415 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1415 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1415 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1415 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1415 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1415 Acreditacion pericial X DE
1415 Informe pericial X DE
1415 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1415 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1415 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1415 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1415 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1415 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1415 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1415 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1415 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1415 Auto que resuelve recurso X DE
1415 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1415 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1415 Descargos X DE
1415 Solicitudes en investigacion formal X DE
1415 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1415 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1415 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1415 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1415 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1415 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1415 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1415 Alegatos de conclusion X DE
1415 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1415 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1415 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1415 Acta de Junta Seccional X DE
1415 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1415 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1415 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1415 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1415 Acta de Junta Nacional X DE
1415 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1415 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1415 Citacion a notificacion personal X DE
1415 Acta de notificacién personal X DE
1415 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1415 Notificacidn por aviso X DE
1415 Notificacidn por estado X DE
1415 Recurso de reposicion X DE
1415 Recurso de apelacion X DE
1415 Recurso de queja X DE
1415 Auto que concede recurso X DE
1415 Auto que rechaza recurso X DE
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1415 Auto de actuacion administrativa X DE
1415 Citacion para version libre X DE
1415 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1415 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1415 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1415 Auto de actuacion administrativa X DE
1415 Comunicacion oficial X DE
1415 30 PROGRAMAS
1415 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1415 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1415 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1415 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1415 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1415 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1415 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1415 uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1415 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1415 Grabacion de audiencia de inspeccion X DE registrado.
1415 Informe de verificacion registro profesional X DE
1415 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1415 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1415 Auto resuelve solicitud X DE
1415 Auto de traslado de explicaciones X DE
1415 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1415 Auto inhibitorio X DE
1415 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1415 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1415 Comunicacion de denuncia X DE
1415 Auto que decreta renuencia X DE
1415 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1415 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1415 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1415 Listados de asistencia eventos X DE
1415 Encuestas de satisfaccion X DE
1415 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Citacién a notificacion personal X DE
1415 Acta de notificacion personal X DE
1415 Notificacidn electrnica X DE
1415 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1415 Notificacion por aviso X DE
1415 Notificacion por estado X DE
1415 Recurso de reposicion X DE
1415 Recurso de apelacion X DE
1415 Recurso de queja X DE
1415 Auto que concede recurso X DE
1415 Auto que rechaza recurso X DE
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1415 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1415 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1415 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1415 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1415 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1415 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1415 Respuesta a requerimientos puntuales X DE _pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1415 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 35 RESOLUCIONES
1415 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1415 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1415 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1415 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Univ%ilario Cargo: Profesional de GF;‘én Administrativa Cargo: Subdirectora Adm{h\isvativa y Financlera
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1417 - SECRETARIA SECCIONAL DE CALDAS

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1417

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1417

01

Actas Consejo Seccional

1417

1417

1417

1417

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1417

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1417

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1417

1417

1417

1417

1417

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1417

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1417

1417

1417

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1417 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1417 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1417 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1417 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1417 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1417 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1417 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1417 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1417 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1417 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1417 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1417 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1417 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1417 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1417 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1417 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1417 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1417 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1417 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1417 Acta de notificacion personal DE pdf
1417 Notificacidn electrnica DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1417 Notificacidn por aviso DE .pdf
1417 Notificacidn por estado DE pdf
1417 Recurso de reposicion DE pdf
1417 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1417 Auto que concede recurso DE pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1417 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1417 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1417 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
147 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1417 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
17 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1417 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1417 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1417 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1417 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1417 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1417 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1417 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1417 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1417 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1417 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1417 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion personal DE .pdf
1417 Notificacion electronica DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1417 Notificacién por aviso DE .pdf
1417 Notificacion por estado DE .pdf
1417 Recurso de reposicion DE .pdf
1417 Recurso de apelacion DE .pdf
1417 Auto que concede recurso DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1417 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1417 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1417 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1417 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1417 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1417 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1417 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1417 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1417 Control de modificacién de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1417 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1417 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1417 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1417 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1417 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1417 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1417 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1417 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1417 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1417 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion personal DE .pdf
1417 Notificacion electronica DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1417 Notificacion por aviso DE .pdf
1417 Notificacidn por estado DE .pdf
1417 Recurso de reposicion DE _pdf
1417 Recurso de apelacion DE .pdf
1417 Auto que concede recurso DE pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1417 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1417 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1417 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
pype Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1417 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1417 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1417 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1417 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
7 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1417 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1417 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1417 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1417 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1417 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1417 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1417 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1417 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1417 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1417 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion personal DE .pdf
1417 Notificacion electronica DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1417 Notificacion por aviso DE .pdf
1417 Notificacidn por estado DE .pdf
1417 Recurso de reposicion DE _pdf
1417 Recurso de apelacion DE .pdf
1417 Auto que concede recurso DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1417 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1417 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1417 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1417 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1417 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1417 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1417 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1417 Control de modificacion de registro DE .pdf
1417 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1417 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1417 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1417 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1417 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1417 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1417 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1417 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1417 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1417 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1417 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1417 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion personal DE pdf
1417 Notificacion electrénica DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1417 Notificacion por aviso DE .pdf
1417 Notificacion por estado DE pdf
1417 Recurso de reposicion DE pdf
1417 Recurso de apelacion DE pdf
1417 Auto que concede recurso DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1417 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1417 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1417 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1417 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1417 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1417 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1417 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1417 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1417 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1417 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancién porque
7 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1417 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1417 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs v ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1417 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1417 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1417 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1417 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1417 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1417 Icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1417 Comunicacion de recusacion X DE
1417 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1417 Solicitudes en queja X DE
1417 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1417 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1417 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1417 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1417 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1417 Auto de archivo de queja X DE
1417 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1417 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1417 Memorando de traslado de competencia X DE
1417 Comunicacion de No competencia X DE
1417 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1417 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1417 Constancia secretarial X DE
1417 Auto que acumula actuacién X DE
1417 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1417 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1417 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1417 Auto que decide sobre el traslado X DE
1417 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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1417 Auto que resuelve recusacion X DE
1417 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1417 Interposicion de recurso X DE
1417 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1417 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1417 Acta de audiencia de Version libre X DE
1417 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1417 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1417 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1417 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1417 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1417 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1417 Acta de audiencia de pruebas X DE
1417 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1417 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1417 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1417 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1417 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1417 Acreditacion pericial X DE
1417 Informe pericial X DE
1417 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1417 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1417 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1417 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1417 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1417 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1417 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1417 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1417 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1417 Auto que resuelve recurso X DE
1417 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1417 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1417 Descargos X DE
1417 Solicitudes en investigacion formal X DE
1417 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1417 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1417 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1417 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1417 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1417 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1417 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1417 Alegatos de conclusion X DE
1417 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1417 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1417 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1417 Acta de Junta Seccional X DE
1417 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1417 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1417 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1417 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1417 Acta de Junta Nacional X DE
1417 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1417 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1417 Citacion a notificacion personal X DE
1417 Acta de notificacién personal X DE
1417 Notificacidn electronica X DE

1405_TRD - P4g 7 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1417 Notificacidn por aviso X DE
1417 Notificacidn por estado X DE
1417 Recurso de reposicion X DE
1417 Recurso de apelacion X DE
1417 Recurso de queja X DE
1417 Auto que concede recurso X DE
1417 Auto que rechaza recurso X DE
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1417 Auto de actuacion administrativa X DE
1417 Citacion para version libre X DE
1417 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1417 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1417 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1417 Auto de actuacion administrativa X DE
1417 Comunicacion oficial X DE
1417 30 PROGRAMAS
1417 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1417 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1417 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1417 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1417 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1417 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1417 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1417 uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1417 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1417 Grabacion de audiencia de inspeccion X DE registrado.
1417 Informe de verificacion registro profesional X DE
1417 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1417 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1417 Auto resuelve solicitud X DE
1417 Auto de traslado de explicaciones X DE
1417 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1417 Auto inhibitorio X DE
1417 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1417 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1417 Comunicacion de denuncia X DE
1417 Auto que decreta renuencia X DE
1417 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1417 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1417 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1417 Listados de asistencia eventos X DE
1417 Encuestas de satisfaccion X DE
1417 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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Electrénico
1417 Citacién a notificacion personal X DE
1417 Acta de notificacion personal X DE
1417 Notificacidn electrnica X DE
1417 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1417 Notificacion por aviso X DE
1417 Notificacién por estado X DE
1417 Recurso de reposicion X DE
1417 Recurso de apelacion X DE
1417 Recurso de queja X DE
1417 Auto que concede recurso X DE
1417 Auto que rechaza recurso X DE
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1417 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1417 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1417 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1417 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1417 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1417 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1417 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1417 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 35 RESOLUCIONES
1417 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1417 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1417 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1417 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Uiliversitario Cargo: Profesional de Foétién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Finanm‘gra'
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1419 - SECRETARIA SECCIONAL DE CAUCA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1419

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1419

01

Actas Consejo Seccional

1419

1419

1419

1419

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1419

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1419

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1419

1419

1419

1419

1419

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1419

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1419

1419

1419

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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1419 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1419 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1419 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1419 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1419 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1419 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1419 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1419 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1419 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1419 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1419 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1419 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1419 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1419 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1419 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1419 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1419 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1419 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1419 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1419 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1419 Acta de notificacion personal DE pdf
1419 Notificacidn electrnica DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1419 Notificacidn por aviso DE .pdf
1419 Notificacidn por estado DE pdf
1419 Recurso de reposicion DE pdf
1419 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1419 Auto que concede recurso DE pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1419 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1419 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1419 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1419 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1419 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1419 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1419 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1419 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1419 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1419 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1419 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1419 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1419 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1419 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1419 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1419 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1419 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1419 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion personal DE .pdf
1419 Notificacion electronica DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1419 Notificacién por aviso DE .pdf
1419 Notificacion por estado DE .pdf
1419 Recurso de reposicion DE .pdf
1419 Recurso de apelacion DE .pdf
1419 Auto que concede recurso DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1419 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1419 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1419 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1419 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1419 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1419 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1419 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1419 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1419 Control de modificacién de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1419 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1419 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1419 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1419 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1419 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1419 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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1419 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1419 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1419 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1419 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1419 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion personal DE .pdf
1419 Notificacion electronica DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1419 Notificacién por aviso DE _pdf
1419 Notificacidn por estado DE .pdf
1419 Recurso de reposicion DE _pdf
1419 Recurso de apelacion DE .pdf
1419 Auto que concede recurso DE pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1419 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1419 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1419 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1o Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1419 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1419 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1419 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1419 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1419 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1419 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1419 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1419 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1419 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1419 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1419 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1419 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1419 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1419 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1419 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion personal DE .pdf
1419 Notificacion electronica DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1419 Notificacién por aviso DE _pdf
1419 Notificacidn por estado DE .pdf
1419 Recurso de reposicion DE _pdf
1419 Recurso de apelacion DE .pdf
1419 Auto que concede recurso DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1419 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1419 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1419 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1419 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1419 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1419 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1419 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1419 Control de modificacion de registro DE .pdf
1419 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1419 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1419 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1419 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1419 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1419 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1419 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1419 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1419 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1419 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1419 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1419 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion personal DE pdf
1419 Notificacion electrénica DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1419 Notificacion por aviso DE .pdf
1419 Notificacion por estado DE pdf
1419 Recurso de reposicion DE pdf
1419 Recurso de apelacion DE pdf
1419 Auto que concede recurso DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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Electrénico
1419 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1419 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1419 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1419 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1419 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1419 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1419 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1419 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1419 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1419 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1419 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancién porque
1419 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1419 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1419 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs v ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1419 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1419 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1419 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1419 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1419 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1419 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1419 Comunicacion de recusacion X DE
1419 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1419 Solicitudes en queja X DE
1419 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1419 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1419 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1419 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1419 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1419 Auto de archivo de queja X DE
1419 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1419 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1419 Memorando de traslado de competencia X DE
1419 Comunicacion de No competencia X DE
1419 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1419 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1419 Constancia secretarial X DE
1419 Auto que acumula actuacién X DE
1419 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1419 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1419 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1419 Auto que decide sobre el traslado X DE
1419 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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1419 Auto que resuelve recusacion X DE
1419 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1419 Interposicion de recurso X DE
1419 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1419 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1419 Acta de audiencia de Version libre X DE
1419 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1419 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1419 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1419 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1419 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1419 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1419 Acta de audiencia de pruebas X DE
1419 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1419 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1419 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1419 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1419 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1419 Acreditacion pericial X DE
1419 Informe pericial X DE
1419 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1419 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1419 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1419 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1419 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1419 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1419 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1419 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1419 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1419 Auto que resuelve recurso X DE
1419 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1419 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1419 Descargos X DE
1419 Solicitudes en investigacion formal X DE
1419 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1419 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1419 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1419 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1419 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1419 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1419 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1419 Alegatos de conclusion X DE
1419 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1419 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1419 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1419 Acta de Junta Seccional X DE
1419 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1419 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1419 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1419 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1419 Acta de Junta Nacional X DE
1419 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1419 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1419 Citacion a notificacion personal X DE
1419 Acta de notificacién personal X DE
1419 Notificacidn electronica X DE
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1419 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1419 Notificacidn por aviso X DE
1419 Notificacidn por estado X DE
1419 Recurso de reposicion X DE
1419 Recurso de apelacion X DE
1419 Recurso de queja X DE
1419 Auto que concede recurso X DE
1419 Auto que rechaza recurso X DE
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1419 Auto de actuacion administrativa X DE
1419 Citacion para version libre X DE
1419 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1419 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1419 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1419 Auto de actuacion administrativa X DE
1419 Comunicacion oficial X DE
1419 30 PROGRAMAS
1419 30 07 Programa de Insp Control y Vigil 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1419 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1419 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1419 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1419 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1419 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1419 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1419 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1419 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1419 Grabacion de audiencia de inspeccion X DE registrado.
1419 Informe de verificacion registro profesional X DE
1419 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1419 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1419 Auto resuelve solicitud X DE
1419 Auto de traslado de explicaciones X DE
1419 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1419 Auto inhibitorio X DE
1419 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1419 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1419 Comunicacion de denuncia X DE
1419 Auto que decreta renuencia X DE
1419 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1419 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1419 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1419 Listados de asistencia eventos X DE
1419 Encuestas de satisfaccion X DE
1419 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1419 Citacién a notificacion personal X DE
1419 Acta de notificacion personal X DE
1419 Notificacidn electrnica X DE
1419 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1419 Notificacion por aviso X DE
1419 Notificacion por estado X DE
1419 Recurso de reposicion X DE
1419 Recurso de apelacion X DE
1419 Recurso de queja X DE
1419 Auto que concede recurso X DE
1419 Auto que rechaza recurso X DE
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1419 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1419 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1419 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1419 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1419 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1419 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1419 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1419 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 35 RESOLUCIONES
1419 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1419 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1419 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1419 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ 0~
LY
Cargo: Profesional {Yniversitario Cargo: Profesional desgestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y financiera l'.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1420 - SECRETARIA SECCIONAL DE CESAR

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1420

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1420

01

Actas Consejo Seccional

1420

1420

1420

1420

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1420

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1420

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1420

1420

1420

1420

1420

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1420

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1420

1420

1420

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1420 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1420 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1420 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1420 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1420 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1420 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1420 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1420 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1420 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1420 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1420 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1420 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1420 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1420 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1420 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1420 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1420 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1420 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1420 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1420 Acta de notificacion personal DE pdf
1420 Notificacidn electrnica DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1420 Notificacidn por aviso DE .pdf
1420 Notificacidn por estado DE pdf
1420 Recurso de reposicion DE pdf
1420 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1420 Auto que concede recurso DE pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1420 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1420 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1420 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1420 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1420 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1420 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1420 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1420 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1420 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1420 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1420 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1420 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1420 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1420 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1420 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1420 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1420 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion personal DE .pdf
1420 Notificacion electronica DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1420 Notificacién por aviso DE .pdf
1420 Notificacion por estado DE .pdf
1420 Recurso de reposicion DE .pdf
1420 Recurso de apelacion DE .pdf
1420 Auto que concede recurso DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1420 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1420 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1420 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1420 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1420 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1420 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1420 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1420 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1420 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1420 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1420 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1420 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1420 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1420 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1420 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1420 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1420 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1420 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1420 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion personal DE .pdf
1420 Notificacion electronica DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1420 Notificacién por aviso DE _pdf
1420 Notificacidn por estado DE .pdf
1420 Recurso de reposicion DE _pdf
1420 Recurso de apelacion DE .pdf
1420 Auto que concede recurso DE pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1420 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1420 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1420 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1220 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1420 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1420 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1420 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1420 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1420 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1420 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1420 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1420 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1420 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1420 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1420 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1420 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1420 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1420 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1420 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion personal DE .pdf
1420 Notificacion electronica DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1420 Notificacién por aviso DE _pdf
1420 Notificacidn por estado DE .pdf
1420 Recurso de reposicion DE _pdf
1420 Recurso de apelacion DE .pdf
1420 Auto que concede recurso DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1420 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1420 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1420 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1420 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1420 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1420 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1420 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1420 Control de modificacion de registro DE .pdf
1420 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1420 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1420 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1420 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1420 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1420 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1420 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1420 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1420 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1420 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1420 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1420 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion personal DE pdf
1420 Notificacion electrénica DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1420 Notificacion por aviso DE .pdf
1420 Notificacion por estado DE pdf
1420 Recurso de reposicion DE pdf
1420 Recurso de apelacion DE pdf
1420 Auto que concede recurso DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1420 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1420 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1420 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1420 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1420 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1420 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1420 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1420 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1420 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1420 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1420 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1420 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1420 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1420 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1420 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1420 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1420 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1420 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1420 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1420 Comunicacion de recusacion X DE
1420 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1420 Solicitudes en queja X DE
1420 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1420 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1420 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1420 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1420 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1420 Auto de archivo de queja X DE
1420 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1420 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1420 Memorando de traslado de competencia X DE
1420 Comunicacion de No competencia X DE
1420 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1420 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1420 Constancia secretarial X DE
1420 Auto que acumula actuacién X DE
1420 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1420 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1420 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1420 Auto que decide sobre el traslado X DE
1420 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Auto que resuelve recusacion X DE
1420 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1420 Interposicion de recurso X DE
1420 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1420 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1420 Acta de audiencia de Version libre X DE
1420 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1420 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1420 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1420 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1420 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1420 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1420 Acta de audiencia de pruebas X DE
1420 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1420 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1420 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1420 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1420 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1420 Acreditacion pericial X DE
1420 Informe pericial X DE
1420 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1420 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1420 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1420 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1420 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1420 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1420 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1420 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1420 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1420 Auto que resuelve recurso X DE
1420 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1420 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1420 Descargos X DE
1420 Solicitudes en investigacion formal X DE
1420 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1420 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1420 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1420 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1420 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1420 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1420 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1420 Alegatos de conclusion X DE
1420 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1420 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1420 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1420 Acta de Junta Seccional X DE
1420 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1420 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1420 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1420 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1420 Acta de Junta Nacional X DE
1420 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1420 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1420 Citacion a notificacion personal X DE
1420 Acta de notificacién personal X DE
1420 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1420 Notificacidn por aviso X DE
1420 Notificacidn por estado X DE
1420 Recurso de reposicion X DE
1420 Recurso de apelacion X DE
1420 Recurso de queja X DE
1420 Auto que concede recurso X DE
1420 Auto que rechaza recurso X DE
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1420 Auto de actuacion administrativa X DE
1420 Citacion para version libre X DE
1420 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1420 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1420 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1420 Auto de actuacion administrativa X DE
1420 Comunicacion oficial X DE
1420 30 PROGRAMAS
1420 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1420 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1420 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1420 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1420 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1420 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1420 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1420 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1420 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1420 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1420 Informe de verificacion registro profesional X DE
1420 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1420 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1420 Auto resuelve solicitud X DE
1420 Auto de traslado de explicaciones X DE
1420 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1420 Auto inhibitorio X DE
1420 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1420 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1420 Comunicacion de denuncia X DE
1420 Auto que decreta renuencia X DE
1420 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1420 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1420 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1420 Listados de asistencia eventos X DE
1420 Encuestas de satisfaccion X DE
1420 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Citacién a notificacion personal X DE
1420 Acta de notificacion personal X DE
1420 Notificacidn electrnica X DE
1420 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1420 Notificacion por aviso X DE
1420 Notificacion por estado X DE
1420 Recurso de reposicion X DE
1420 Recurso de apelacion X DE
1420 Recurso de queja X DE
1420 Auto que concede recurso X DE
1420 Auto que rechaza recurso X DE
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1420 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1420 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1420 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1420 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1420 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1420 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1420 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1420 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 35 RESOLUCIONES
1420 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1420 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1420 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1420 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID AN\DRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ [ :
Cargo: Profesiona\Nniversilario Cargo: Profesional de{(}e‘stién Administrativa Cargo: Subdirectora Admini.}istfativa y Financ‘dg_ra
Y E 3
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1422 - SECRETARIA SECCIONAL DE CORDOBA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1422

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1422

01

Actas Consejo Seccional

1422

1422

1422

1422

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1422

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1422

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1422

1422

1422

1422

1422

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1422

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1422

1422

1422

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.

1405_TRD - P4g 1 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1422 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1422 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1422 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1422 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1422 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1422 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1422 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1422 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1422 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1422 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1422 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1422 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1422 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1422 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1422 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1422 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1422 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1422 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1422 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1422 Acta de notificacion personal DE pdf
1422 Notificacidn electrnica DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1422 Notificacidn por aviso DE .pdf
1422 Notificacidn por estado DE pdf
1422 Recurso de reposicion DE pdf
1422 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1422 Auto que concede recurso DE pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1422 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1422 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1422 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1422 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1422 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1422 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1422 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1422 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1422 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1422 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1422 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1422 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1422 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1422 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1422 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1422 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1422 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion personal DE .pdf
1422 Notificacion electronica DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1422 Notificacién por aviso DE .pdf
1422 Notificacion por estado DE .pdf
1422 Recurso de reposicion DE .pdf
1422 Recurso de apelacion DE .pdf
1422 Auto que concede recurso DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1422 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1422 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1422 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1422 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1422 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1422 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1422 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1422 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1422 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1422 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1422 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1422 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1422 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1422 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1422 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1422 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1422 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1422 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1422 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion personal DE .pdf
1422 Notificacion electronica DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1422 Notificacién por aviso DE _pdf
1422 Notificacidn por estado DE .pdf
1422 Recurso de reposicion DE _pdf
1422 Recurso de apelacion DE .pdf
1422 Auto que concede recurso DE pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1422 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1422 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1422 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
222 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1422 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1422 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1422 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1422 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1422 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1422 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1422 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1422 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1422 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1422 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1422 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1422 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1422 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1422 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1422 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion personal DE .pdf
1422 Notificacion electronica DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1422 Notificacién por aviso DE _pdf
1422 Notificacidn por estado DE .pdf
1422 Recurso de reposicion DE _pdf
1422 Recurso de apelacion DE .pdf
1422 Auto que concede recurso DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1422 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1422 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1422 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1422 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1422 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1422 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1422 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1422 Control de modificacion de registro DE .pdf
1422 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1422 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1422 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1422 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1422 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1422 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1422 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1422 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1422 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1422 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1422 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1422 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion personal DE pdf
1422 Notificacion electrénica DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1422 Notificacion por aviso DE .pdf
1422 Notificacion por estado DE pdf
1422 Recurso de reposicion DE pdf
1422 Recurso de apelacion DE pdf
1422 Auto que concede recurso DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1422 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1422 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1422 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1422 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1422 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1422 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1422 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1422 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1422 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1422 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1422 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1422 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1422 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1422 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1422 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1422 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1422 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1422 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1422 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1422 Comunicacion de recusacion X DE
1422 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1422 Solicitudes en queja X DE
1422 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1422 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1422 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1422 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1422 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1422 Auto de archivo de queja X DE
1422 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1422 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1422 Memorando de traslado de competencia X DE
1422 Comunicacion de No competencia X DE
1422 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1422 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1422 Constancia secretarial X DE
1422 Auto que acumula actuacién X DE
1422 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1422 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1422 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1422 Auto que decide sobre el traslado X DE
1422 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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Electrénico
1422 Auto que resuelve recusacion X DE
1422 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1422 Interposicion de recurso X DE
1422 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1422 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1422 Acta de audiencia de Version libre X DE
1422 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1422 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1422 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1422 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1422 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1422 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1422 Acta de audiencia de pruebas X DE
1422 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1422 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1422 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1422 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1422 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1422 Acreditacion pericial X DE
1422 Informe pericial X DE
1422 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1422 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1422 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1422 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1422 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1422 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1422 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1422 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1422 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1422 Auto que resuelve recurso X DE
1422 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1422 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1422 Descargos X DE
1422 Solicitudes en investigacion formal X DE
1422 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1422 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1422 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1422 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1422 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1422 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1422 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1422 Alegatos de conclusion X DE
1422 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1422 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1422 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1422 Acta de Junta Seccional X DE
1422 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1422 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1422 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1422 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1422 Acta de Junta Nacional X DE
1422 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1422 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1422 Citacion a notificacion personal X DE
1422 Acta de notificacién personal X DE
1422 Notificacidn electronica X DE
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1422 Notificacidn por aviso X DE
1422 Notificacidn por estado X DE
1422 Recurso de reposicion X DE
1422 Recurso de apelacion X DE
1422 Recurso de queja X DE
1422 Auto que concede recurso X DE
1422 Auto que rechaza recurso X DE
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1422 Auto de actuacion administrativa X DE
1422 Citacion para version libre X DE
1422 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1422 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1422 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1422 Auto de actuacion administrativa X DE
1422 Comunicacion oficial X DE
1422 30 PROGRAMAS
1422 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1422 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1422 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1422 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1422 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1422 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1422 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1422 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1422 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1422 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1422 Informe de verificacion registro profesional X DE
1422 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1422 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1422 Auto resuelve solicitud X DE
1422 Auto de traslado de explicaciones X DE
1422 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1422 Auto inhibitorio X DE
1422 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1422 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1422 Comunicacion de denuncia X DE
1422 Auto que decreta renuencia X DE
1422 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1422 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1422 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1422 Listados de asistencia eventos X DE
1422 Encuestas de satisfaccion X DE
1422 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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Electrénico
1422 Citacién a notificacion personal X DE
1422 Acta de notificacion personal X DE
1422 Notificacidn electrnica X DE
1422 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1422 Notificacion por aviso X DE
1422 Notificacion por estado X DE
1422 Recurso de reposicion X DE
1422 Recurso de apelacion X DE
1422 Recurso de queja X DE
1422 Auto que concede recurso X DE
1422 Auto que rechaza recurso X DE
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1422 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1422 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1422 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1422 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1422 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1422 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1422 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1422 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 35 RESOLUCIONES
1422 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1422 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1422 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1422 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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®

HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1425 - SECRETARIA SECCIONAL DE CUNDINAMARCA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1425

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1425

01

Actas Consejo Seccional

1425

1425

1425

1425

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1425

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1425

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1425

1425

1425

1425

1425

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1425

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1425

1425

1425

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1425 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1425 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1425 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1425 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1425 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1425 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1425 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1425 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1425 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1425 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1425 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1425 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1425 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1425 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1425 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1425 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1425 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1425 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1425 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1425 Acta de notificacion personal DE pdf
1425 Notificacidn electrnica DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1425 Notificacidn por aviso DE .pdf
1425 Notificacidn por estado DE pdf
1425 Recurso de reposicion DE pdf
1425 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1425 Auto que concede recurso DE pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1425 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1425 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1425 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1425 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1425 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1425 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1425 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1425 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1425 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1425 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1425 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1425 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1425 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1425 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1425 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1425 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1425 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion personal DE .pdf
1425 Notificacion electronica DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1425 Notificacién por aviso DE .pdf
1425 Notificacion por estado DE .pdf
1425 Recurso de reposicion DE .pdf
1425 Recurso de apelacion DE .pdf
1425 Auto que concede recurso DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1425 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1425 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1425 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1425 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1425 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1425 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1425 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1425 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1425 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1425 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1425 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1425 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1425 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1425 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1425 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1425 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1425 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1425 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1425 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion personal DE .pdf
1425 Notificacion electronica DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1425 Notificacion por aviso DE .pdf
1425 Notificacidn por estado DE .pdf
1425 Recurso de reposicion DE _pdf
1425 Recurso de apelacion DE .pdf
1425 Auto que concede recurso DE pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1425 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1425 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1425 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
425 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1425 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1425 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1425 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1425 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1425 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’ con los Iineamientos del AGN . Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1425 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1425 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1425 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1425 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1425 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1425 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1425 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1425 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1425 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1425 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion personal DE .pdf
1425 Notificacion electronica DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1425 Notificacion por aviso DE .pdf
1425 Notificacidn por estado DE .pdf
1425 Recurso de reposicion DE _pdf
1425 Recurso de apelacion DE .pdf
1425 Auto que concede recurso DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1425 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1425 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1425 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1425 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1425 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1425 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1425 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1425 Control de modificacion de registro DE .pdf
1425 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1425 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1425 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1425 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1425 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1425 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1425 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1425 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1425 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1425 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1425 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1425 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion personal DE pdf
1425 Notificacion electrénica DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1425 Notificacion por aviso DE .pdf
1425 Notificacion por estado DE pdf
1425 Recurso de reposicion DE pdf
1425 Recurso de apelacion DE pdf
1425 Auto que concede recurso DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1425 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1425 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1425 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1425 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1425 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1425 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1425 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1425 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1425 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1425 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1425 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1425 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1425 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1425 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1425 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1425 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1425 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1425 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1425 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1425 Comunicacion de recusacion X DE
1425 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1425 Solicitudes en queja X DE
1425 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1425 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1425 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1425 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1425 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1425 Auto de archivo de queja X DE
1425 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1425 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1425 Memorando de traslado de competencia X DE
1425 Comunicacion de No competencia X DE
1425 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1425 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1425 Constancia secretarial X DE
1425 Auto que acumula actuacién X DE
1425 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1425 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1425 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1425 Auto que decide sobre el traslado X DE
1425 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Auto que resuelve recusacion X DE
1425 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1425 Interposicion de recurso X DE
1425 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1425 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1425 Acta de audiencia de Version libre X DE
1425 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1425 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1425 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1425 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1425 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1425 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1425 Acta de audiencia de pruebas X DE
1425 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1425 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1425 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1425 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1425 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1425 Acreditacion pericial X DE
1425 Informe pericial X DE
1425 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1425 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1425 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1425 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1425 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1425 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1425 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1425 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1425 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1425 Auto que resuelve recurso X DE
1425 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1425 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1425 Descargos X DE
1425 Solicitudes en investigacion formal X DE
1425 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1425 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1425 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1425 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1425 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1425 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1425 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1425 Alegatos de conclusion X DE
1425 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1425 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1425 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1425 Acta de Junta Seccional X DE
1425 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1425 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1425 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1425 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1425 Acta de Junta Nacional X DE
1425 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1425 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1425 Citacion a notificacion personal X DE
1425 Acta de notificacién personal X DE
1425 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1425 Notificacidn por aviso X DE
1425 Notificacidn por estado X DE
1425 Recurso de reposicion X DE
1425 Recurso de apelacion X DE
1425 Recurso de queja X DE
1425 Auto que concede recurso X DE
1425 Auto que rechaza recurso X DE
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1425 Auto de actuacion administrativa X DE
1425 Citacion para version libre X DE
1425 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1425 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1425 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1425 Auto de actuacion administrativa X DE
1425 Comunicacion oficial X DE
1425 30 PROGRAMAS
1425 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1425 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1425 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1425 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1425 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1425 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1425 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1425 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1425 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1425 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1425 Informe de verificacion registro profesional X DE
1425 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1425 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1425 Auto resuelve solicitud X DE
1425 Auto de traslado de explicaciones X DE
1425 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1425 Auto inhibitorio X DE
1425 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1425 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1425 Comunicacion de denuncia X DE
1425 Auto que decreta renuencia X DE
1425 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1425 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1425 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1425 Listados de asistencia eventos X DE
1425 Encuestas de satisfaccion X DE
1425 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Citacién a notificacion personal X DE
1425 Acta de notificacion personal X DE
1425 Notificacidn electrnica X DE
1425 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1425 Notificacion por aviso X DE
1425 Notificacion por estado X DE
1425 Recurso de reposicion X DE
1425 Recurso de apelacion X DE
1425 Recurso de queja X DE
1425 Auto que concede recurso X DE
1425 Auto que rechaza recurso X DE
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1425 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1425 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1425 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1425 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1425 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1425 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1425 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1425 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 35 RESOLUCIONES
1425 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1425 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1425 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1425 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDR\FS CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional U '\\ersilario Cargo: Profesional de Ge@g Administrativa Cargo: Subdirectora Administr‘xlati\/a y Financieray!
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1444 - SECRETARIA SECCIONAL DE GUAJIRA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1444

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1444

01

Actas Consejo Seccional

1444

1444

1444

1444

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1444

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1444

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1444

1444

1444

1444

1444

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1444

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1444

1444

1444

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1444 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1444 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1444 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad y prescripcion de la accion disciplinarial
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1444 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1444 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1444 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1444 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1444 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1444 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1444 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1444 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1444 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1444 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1444 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1444 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1444 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1444 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1444 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1444 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1444 Acta de notificacion personal DE -pdf
1444 Notificacion electrénica DE -pdf
1444 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1444 Notificacidn por aviso DE .pdf
1444 Notificacidn por estado DE pdf
1444 Recurso de reposicion DE pdf
1444 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1444 Auto que concede recurso DE pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1444 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1444 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1444 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1444 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1444 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1444 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1444 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1444 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1444 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1444 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1444 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1444 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1444 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1444 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1444 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1444 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion personal DE .pdf
1444 Notificacion electrénica DE -pdf
1444 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1444 Notificacién por aviso DE .pdf
1444 Notificacion por estado DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE .pdf
1444 Recurso de apelacion DE .pdf
1444 Auto que concede recurso DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1444 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1444 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1444 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1444 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1444 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1444 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1444 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1444 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1444 Control de modificacién de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1444 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1444 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1444 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1444 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1444 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1444 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1444 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1444 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1444 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion personal DE .pdf
1444 Notificacion electronica DE .pdf
1444 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1444 Notificacion por aviso DE .pdf
1444 Notificacidn por estado DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE .pdf
1444 Recurso de apelacion DE .pdf
1444 Auto que concede recurso DE pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1444 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1444 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1444 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
aaa Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1444 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1444 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1444 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1444 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1444 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1444 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Aceptacion de revocatoria DE pdf
1444 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1444 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1444 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1444 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1444 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1444 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1444 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1444 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1444 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion personal DE .pdf
1444 Notificacion electronica DE .pdf
1444 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1444 Notificacion por aviso DE .pdf
1444 Notificacidn por estado DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE .pdf
1444 Recurso de apelacion DE .pdf
1444 Auto que concede recurso DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1444 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1444 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1444 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1444 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1444 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1444 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1444 Control de modificacion de registro DE .pdf
1444 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1444 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1444 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1444 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1444 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1444 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1444 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1444 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1444 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1444 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1444 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1444 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion personal DE pdf
1444 Notificacion electrénica DE .pdf
1444 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1444 Notificacion por aviso DE .pdf
1444 Notificacion por estado DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE pdf
1444 Recurso de apelacion DE .pdf
1444 Auto que concede recurso DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1444 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1444 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1444 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1444 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1444 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1444 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Inalizar su tiempo total e retencion, la eliminacion se|
Al finali ti total di tencion, la eliminacio
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1444 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1444 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1444 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1444 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1244 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1444 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1244 Denuncias ante autoridades de control X DE los objetos punibles y caracteristicos de la indagacion,
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1444 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1444 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1444 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE z’escriplfié; penal re"‘:fio'_‘alqos_ con delitos asociados al
1444 Auto que fija conflicto de competencia X DE esarrollo de procesos disciplinarios.
1444 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1444 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1444 Comunicacion de recusacion X DE
1444 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1444 Solicitudes en queja X DE
1444 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1444 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1444 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1444 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1444 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1444 Auto de archivo de queja X DE
1444 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1444 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1444 Memorando de traslado de competencia X DE
1444 Comunicacion de No competencia X DE
1444 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1444 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1444 Constancia secretarial X DE
1444 Auto que acumula actuacién X DE
1444 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1444 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1444 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1444 Auto que decide sobre el traslado X DE
1444 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Auto que resuelve recusacion X DE
1444 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1444 Interposicion de recurso X DE
1444 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1444 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1444 Acta de audiencia de Version libre X DE
1444 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1444 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1444 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1444 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1444 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1444 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1444 Acta de audiencia de pruebas X DE
1444 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1444 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1444 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1444 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1444 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1444 Acreditacion pericial X DE
1444 Informe pericial X DE
1444 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1444 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1444 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1444 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1444 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1444 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1444 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1444 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1444 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1444 Auto que resuelve recurso X DE
1444 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1444 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1444 Descargos X DE
1444 Solicitudes en investigacion formal X DE
1444 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1444 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1444 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1444 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1444 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1444 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1444 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1444 Alegatos de conclusion X DE
1444 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1444 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1444 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1444 Acta de Junta Seccional X DE
1444 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1444 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1444 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1444 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1444 Acta de Junta Nacional X DE
1444 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1444 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1444 Citacion a notificacion personal X DE
1444 Acta de notificacién personal X DE
1444 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Autorizacion a notificacion electrénica X DE
1444 Notificacidn por aviso X DE
1444 Notificacidn por estado X DE
1444 Recurso de reposicion X DE
1444 Recurso de apelacion X DE
1444 Recurso de queja X DE
1444 Auto que concede recurso X DE
1444 Auto que rechaza recurso X DE
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1444 Auto de actuacion administrativa X DE
1444 Citacion para version libre X DE
1444 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1444 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1444 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1444 Auto de actuacion administrativa X DE
1444 Comunicacion oficial X DE
1444 30 PROGRAMAS
1444 30 07 Programa de Insp Control y Vigil 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1444 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1444 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1444 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1444 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1444 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1444 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1444 uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1444 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1444 Grabacion de audiencia de inspeccion X DE registrado.
1444 Informe de verificacion registro profesional X DE
1444 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1444 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1444 Auto resuelve solicitud X DE
1444 Auto de traslado de explicaciones X DE
1444 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1444 Auto inhibitorio X DE
1444 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1444 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1444 Comunicacion de denuncia X DE
1444 Auto que decreta renuencia X DE
1444 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1444 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1444 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1444 Listados de asistencia eventos X DE
1444 Encuestas de satisfaccion X DE
1444 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Citacién a notificacion personal X DE
1444 Acta de notificacion personal X DE
1444 Notificacidn electrnica X DE
1444 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1444 Notificacion por aviso X DE
1444 Notificacion por estado X DE
1444 Recurso de reposicion X DE
1444 Recurso de apelacion X DE
1444 Recurso de queja X DE
1444 Auto que concede recurso X DE
1444 Auto que rechaza recurso X DE
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1444 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1444 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1444 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1444 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1444 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1444 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1444 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1444 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 35 RESOLUCIONES
1444 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1444 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1444 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1444 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID AN%?ES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ |' A
Cargo: Profesional fv\iversilario Cargo: Profesional de GF;‘én Administrativa Cargo: Subdirectora Adm{ﬁistrativa y Finan(;'era
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1452 - SECRETARIA SECCIONAL DE NARINO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1452

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1452

01

Actas Consejo Seccional

1452

1452

1452

1452

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1452

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1452

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1452

1452

1452

1452

1452

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1452

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1452

1452

1452

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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1452 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1452 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1452 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1452 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1452 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1452 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1452 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1452 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1452 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1452 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1452 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1452 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1452 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1452 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1452 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1452 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1452 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1452 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1452 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1452 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1452 Acta de notificacion personal DE pdf
1452 Notificacidn electrnica DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1452 Notificacidn por aviso DE .pdf
1452 Notificacidn por estado DE pdf
1452 Recurso de reposicion DE pdf
1452 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1452 Auto que concede recurso DE pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1452 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1452 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1452 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1452 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1452 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1452 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1452 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1452 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1452 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1452 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1452 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1452 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1452 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1452 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1452 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1452 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1452 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1452 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion personal DE .pdf
1452 Notificacion electronica DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1452 Notificacién por aviso DE .pdf
1452 Notificacion por estado DE .pdf
1452 Recurso de reposicion DE .pdf
1452 Recurso de apelacion DE .pdf
1452 Auto que concede recurso DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1452 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1452 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1452 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1452 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1452 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1452 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1452 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1452 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1452 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1452 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1452 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1452 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1452 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1452 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1452 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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1452 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1452 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1452 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1452 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1452 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion personal DE .pdf
1452 Notificacion electronica DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1452 Notificacion por aviso DE .pdf
1452 Notificacidn por estado DE .pdf
1452 Recurso de reposicion DE _pdf
1452 Recurso de apelacion DE .pdf
1452 Auto que concede recurso DE pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1452 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1452 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1452 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
252 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1452 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1452 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1452 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1452 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1452 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’ con los Iineamientos del AGN . Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1452 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1452 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1452 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1452 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1452 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1452 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1452 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1452 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1452 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1452 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion personal DE .pdf
1452 Notificacion electronica DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1452 Notificacion por aviso DE .pdf
1452 Notificacidn por estado DE .pdf
1452 Recurso de reposicion DE _pdf
1452 Recurso de apelacion DE .pdf
1452 Auto que concede recurso DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1452 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1452 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1452 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1452 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1452 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1452 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1452 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1452 Control de modificacion de registro DE .pdf
1452 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1452 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1452 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1452 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1452 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1452 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1452 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1452 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1452 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1452 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1452 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1452 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion personal DE pdf
1452 Notificacion electrénica DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1452 Notificacion por aviso DE .pdf
1452 Notificacion por estado DE pdf
1452 Recurso de reposicion DE pdf
1452 Recurso de apelacion DE pdf
1452 Auto que concede recurso DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1452 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1452 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1452 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1452 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1452 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1452 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1452 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1452 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1452 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1452 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1452 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1452 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1452 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1452 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1452 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1452 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1452 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1452 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1452 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1452 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1452 Comunicacion de recusacion X DE
1452 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1452 Solicitudes en queja X DE
1452 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1452 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1452 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1452 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1452 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1452 Auto de archivo de queja X DE
1452 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1452 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1452 Memorando de traslado de competencia X DE
1452 Comunicacion de No competencia X DE
1452 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1452 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1452 Constancia secretarial X DE
1452 Auto que acumula actuacién X DE
1452 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1452 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1452 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1452 Auto que decide sobre el traslado X DE
1452 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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1452 Auto que resuelve recusacion X DE
1452 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1452 Interposicion de recurso X DE
1452 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1452 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1452 Acta de audiencia de Version libre X DE
1452 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1452 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1452 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1452 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1452 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1452 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1452 Acta de audiencia de pruebas X DE
1452 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1452 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1452 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1452 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1452 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1452 Acreditacion pericial X DE
1452 Informe pericial X DE
1452 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1452 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1452 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1452 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1452 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1452 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1452 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1452 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1452 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1452 Auto que resuelve recurso X DE
1452 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1452 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1452 Descargos X DE
1452 Solicitudes en investigacion formal X DE
1452 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1452 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1452 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1452 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1452 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1452 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1452 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1452 Alegatos de conclusion X DE
1452 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1452 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1452 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1452 Acta de Junta Seccional X DE
1452 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1452 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1452 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1452 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1452 Acta de Junta Nacional X DE
1452 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1452 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1452 Citacion a notificacion personal X DE
1452 Acta de notificacién personal X DE
1452 Notificacidn electronica X DE
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1452 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1452 Notificacidn por aviso X DE
1452 Notificacidn por estado X DE
1452 Recurso de reposicion X DE
1452 Recurso de apelacion X DE
1452 Recurso de queja X DE
1452 Auto que concede recurso X DE
1452 Auto que rechaza recurso X DE
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1452 Auto de actuacion administrativa X DE
1452 Citacion para version libre X DE
1452 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1452 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1452 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1452 Auto de actuacion administrativa X DE
1452 Comunicacion oficial X DE
1452 30 PROGRAMAS
1452 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1452 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1452 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1452 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1452 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1452 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1452 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1452 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1452 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1452 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1452 Informe de verificacion registro profesional X DE
1452 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1452 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1452 Auto resuelve solicitud X DE
1452 Auto de traslado de explicaciones X DE
1452 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1452 Auto inhibitorio X DE
1452 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1452 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1452 Comunicacion de denuncia X DE
1452 Auto que decreta renuencia X DE
1452 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1452 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1452 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1452 Listados de asistencia eventos X DE
1452 Encuestas de satisfaccion X DE
1452 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 Citacién a notificacion personal X DE
1452 Acta de notificacion personal X DE
1452 Notificacidn electrnica X DE
1452 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1452 Notificacion por aviso X DE
1452 Notificacion por estado X DE
1452 Recurso de reposicion X DE
1452 Recurso de apelacion X DE
1452 Recurso de queja X DE
1452 Auto que concede recurso X DE
1452 Auto que rechaza recurso X DE
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1452 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1452 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1452 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1452 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1452 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1452 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1452 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1452 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 35 RESOLUCIONES
1452 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1452 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1452 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1452 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES %ORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ,
7
Cargo: Profesional Univer%}\;drio Cargo: Profesional de Foétién Administrativa Cargo: Subdirector?\Administrativa y|Financiera
+ 7

Firma:

\‘G.y Firma:

)

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1454 - SECRETARIA SECCIONAL DE NORTE DE SANTANDER

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1454

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1454

01

Actas Consejo Seccional

1454

1454

1454

1454

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1454

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1454

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1454

1454

1454

1454

1454

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1454

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1454

1454

1454

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1454 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1454 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1454 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad y prescripcion de la accion disciplinarial
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1454 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1454 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1454 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1454 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1454 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1454 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1454 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1454 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1454 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1454 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1454 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1454 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1454 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1454 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1454 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1454 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1454 Acta de notificacion personal DE -pdf
1454 Notificacion electrénica DE -pdf
1454 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1454 Notificacidn por aviso DE .pdf
1454 Notificacidn por estado DE pdf
1454 Recurso de reposicion DE pdf
1454 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1454 Auto que concede recurso DE pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1454 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1454 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1454 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1454 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1454 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1454 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1454 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1454 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1454 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1454 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1454 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1454 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1454 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1454 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1454 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1454 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion personal DE .pdf
1454 Notificacion electronica DE .pdf
1454 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1454 Notificacién por aviso DE .pdf
1454 Notificacion por estado DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE .pdf
1454 Recurso de apelacion DE .pdf
1454 Auto que concede recurso DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1454 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1454 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1454 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1454 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1454 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1454 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1454 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1454 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1454 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1454 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1454 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1454 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1454 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1454 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1454 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1454 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1454 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1454 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion personal DE .pdf
1454 Notificacion electronica DE .pdf
1454 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1454 Notificacion por aviso DE .pdf
1454 Notificacidn por estado DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE .pdf
1454 Recurso de apelacion DE .pdf
1454 Auto que concede recurso DE pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1454 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1454 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1454 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
= Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1454 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1454 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1454 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1454 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1454 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
— - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1454 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Aceptacion de revocatoria DE pdf
1454 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1454 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1454 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1454 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1454 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1454 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1454 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1454 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1454 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion personal DE .pdf
1454 Notificacion electronica DE .pdf
1454 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1454 Notificacion por aviso DE .pdf
1454 Notificacidn por estado DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE .pdf
1454 Recurso de apelacion DE .pdf
1454 Auto que concede recurso DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1454 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1454 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1454 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1454 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1454 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1454 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1454 Control de modificacion de registro DE .pdf
1454 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1454 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1454 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1454 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1454 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1454 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1454 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1454 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1454 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1454 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1454 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1454 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion personal DE pdf
1454 Notificacion electrénica DE .pdf
1454 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1454 Notificacion por aviso DE .pdf
1454 Notificacion por estado DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE pdf
1454 Recurso de apelacion DE .pdf
1454 Auto que concede recurso DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1454 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1454 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1454 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1454 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1454 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1454 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Inalizar su tiempo total e retencion, la eliminacion se|
Al finali ti total di tencion, la eliminacio
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1454 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1454 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1454 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1454 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancién porque
1454 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1454 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1454 Denuncias ante autoridades de control X DE los objetos punibles y caracteristicos de la indagacion,
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1454 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1454 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1454 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE z’escri"lfié;‘ penal re"‘:fio'_‘alqos_ con delitos asociados al
1454 Auto que fija conflicto de competencia X DE esarolio de procesos disciplinarios.
1454 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento|
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1454 Icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1454 Comunicacion de recusacion X DE
1454 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1454 Solicitudes en queja X DE
1454 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1454 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1454 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1454 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1454 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1454 Auto de archivo de queja X DE
1454 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1454 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1454 Memorando de traslado de competencia X DE
1454 Comunicacion de No competencia X DE
1454 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1454 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1454 Constancia secretarial X DE
1454 Auto que acumula actuacién X DE
1454 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1454 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1454 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1454 Auto que decide sobre el traslado X DE
1454 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 Auto que resuelve recusacion X DE
1454 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1454 Interposicion de recurso X DE
1454 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1454 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1454 Acta de audiencia de Version libre X DE
1454 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1454 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1454 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1454 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1454 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1454 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1454 Acta de audiencia de pruebas X DE
1454 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1454 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1454 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1454 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1454 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1454 Acreditacion pericial X DE
1454 Informe pericial X DE
1454 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1454 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1454 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1454 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1454 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1454 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1454 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1454 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1454 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1454 Auto que resuelve recurso X DE
1454 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1454 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1454 Descargos X DE
1454 Solicitudes en investigacion formal X DE
1454 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1454 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1454 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1454 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1454 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1454 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1454 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1454 Alegatos de conclusion X DE
1454 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1454 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1454 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1454 Acta de Junta Seccional X DE
1454 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1454 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1454 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1454 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1454 Acta de Junta Nacional X DE
1454 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1454 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1454 Citacion a notificacion personal X DE
1454 Acta de notificacién personal X DE
1454 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1454 Notificacidn por aviso X DE
1454 Notificacidn por estado X DE
1454 Recurso de reposicion X DE
1454 Recurso de apelacion X DE
1454 Recurso de queja X DE
1454 Auto que concede recurso X DE
1454 Auto que rechaza recurso X DE
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1454 Auto de actuacion administrativa X DE
1454 Citacion para version libre X DE
1454 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1454 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1454 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1454 Auto de actuacion administrativa X DE
1454 Comunicacion oficial X DE
1454 30 PROGRAMAS
1454 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1454 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1454 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1454 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1454 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1454 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1454 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1454 uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1454 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1454 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1454 Informe de verificacion registro profesional X DE
1454 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1454 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1454 Auto resuelve solicitud X DE
1454 Auto de traslado de explicaciones X DE
1454 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1454 Auto inhibitorio X DE
1454 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1454 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1454 Comunicacion de denuncia X DE
1454 Auto que decreta renuencia X DE
1454 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1454 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1454 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1454 Listados de asistencia eventos X DE
1454 Encuestas de satisfaccion X DE
1454 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 Citacién a notificacion personal X DE
1454 Acta de notificacion personal X DE
1454 Notificacidn electrnica X DE
1454 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1454 Notificacion por aviso X DE
1454 Notificacion por estado X DE
1454 Recurso de reposicion X DE
1454 Recurso de apelacion X DE
1454 Recurso de queja X DE
1454 Auto que concede recurso X DE
1454 Auto que rechaza recurso X DE
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1454 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1454 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1454 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1454 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1454 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1454 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1454 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1454 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 35 RESOLUCIONES
1454 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1454 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1454 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1454 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID AND?\ES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ |' A
Cargo: Profesional L}‘ﬁs{ersilario Cargo: ProfesionalPe‘Gestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administraﬁl'\;a y Financiera |
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1463 - SECRETARIA SECCIONAL DE QUINDIO

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1463

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1463

01

Actas Consejo Seccional

1463

1463

1463

1463

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1463

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1463

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1463

1463

1463

1463

1463

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1463

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1463

1463

1463

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1463 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1463 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1463 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1463 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1463 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1463 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1463 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1463 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1463 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1463 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1463 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1463 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1463 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1463 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1463 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1463 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1463 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1463 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1463 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1463 Acta de notificacion personal DE pdf
1463 Notificacidn electrnica DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1463 Notificacidn por aviso DE .pdf
1463 Notificacidn por estado DE pdf
1463 Recurso de reposicion DE pdf
1463 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1463 Auto que concede recurso DE pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1463 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1463 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1463 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1263 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1463 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1463 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1463 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1463 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1463 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1463 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1463 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1463 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1463 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1463 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1463 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1463 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1463 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion personal DE .pdf
1463 Notificacion electronica DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1463 Notificacién por aviso DE .pdf
1463 Notificacion por estado DE .pdf
1463 Recurso de reposicion DE .pdf
1463 Recurso de apelacion DE .pdf
1463 Auto que concede recurso DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1463 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1463 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1463 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1463 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1463 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1463 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1463 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1463 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1463 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1463 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1463 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1463 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1463 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1463 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1463 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1463 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1463 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1463 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1463 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion personal DE .pdf
1463 Notificacion electronica DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1463 Notificacién por aviso DE _pdf
1463 Notificacidn por estado DE .pdf
1463 Recurso de reposicion DE _pdf
1463 Recurso de apelacion DE .pdf
1463 Auto que concede recurso DE pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1463 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1463 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1463 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1263 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1463 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1463 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1463 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1463 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1263 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1463 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1463 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1463 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1463 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1463 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1463 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1463 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1463 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1463 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1463 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion personal DE .pdf
1463 Notificacion electronica DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1463 Notificacién por aviso DE _pdf
1463 Notificacidn por estado DE .pdf
1463 Recurso de reposicion DE _pdf
1463 Recurso de apelacion DE .pdf
1463 Auto que concede recurso DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1463 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1463 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1463 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1463 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1463 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1463 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1463 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1463 Control de modificacion de registro DE .pdf
1463 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1463 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1463 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1463 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1463 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1463 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1463 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1463 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1463 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1463 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1463 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1463 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion personal DE pdf
1463 Notificacion electrénica DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1463 Notificacion por aviso DE .pdf
1463 Notificacion por estado DE pdf
1463 Recurso de reposicion DE pdf
1463 Recurso de apelacion DE pdf
1463 Auto que concede recurso DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1463 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1463 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1463 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1463 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1463 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1463 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1463 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1463 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1463 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1463 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1263 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1463 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1463 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1463 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1463 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1463 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1463 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1463 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1463 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1463 Comunicacion de recusacion X DE
1463 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1463 Solicitudes en queja X DE
1463 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1463 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1463 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1463 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1463 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1463 Auto de archivo de queja X DE
1463 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1463 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1463 Memorando de traslado de competencia X DE
1463 Comunicacion de No competencia X DE
1463 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1463 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1463 Constancia secretarial X DE
1463 Auto que acumula actuacién X DE
1463 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1463 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1463 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1463 Auto que decide sobre el traslado X DE
1463 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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1463 Auto que resuelve recusacion X DE
1463 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1463 Interposicion de recurso X DE
1463 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1463 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1463 Acta de audiencia de Version libre X DE
1463 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1463 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1463 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1463 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1463 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1463 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1463 Acta de audiencia de pruebas X DE
1463 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1463 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1463 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1463 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1463 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1463 Acreditacion pericial X DE
1463 Informe pericial X DE
1463 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1463 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1463 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1463 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1463 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1463 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1463 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1463 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1463 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1463 Auto que resuelve recurso X DE
1463 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1463 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1463 Descargos X DE
1463 Solicitudes en investigacion formal X DE
1463 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1463 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1463 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1463 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1463 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1463 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1463 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1463 Alegatos de conclusion X DE
1463 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1463 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1463 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1463 Acta de Junta Seccional X DE
1463 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1463 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1463 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1463 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1463 Acta de Junta Nacional X DE
1463 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1463 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1463 Citacion a notificacion personal X DE
1463 Acta de notificacién personal X DE
1463 Notificacidn electronica X DE
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1463 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1463 Notificacidn por aviso X DE
1463 Notificacidn por estado X DE
1463 Recurso de reposicion X DE
1463 Recurso de apelacion X DE
1463 Recurso de queja X DE
1463 Auto que concede recurso X DE
1463 Auto que rechaza recurso X DE
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1463 Auto de actuacion administrativa X DE
1463 Citacion para version libre X DE
1463 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1463 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1463 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1463 Auto de actuacion administrativa X DE
1463 Comunicacion oficial X DE
1463 30 PROGRAMAS
1463 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1463 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1463 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1463 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1463 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1463 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1463 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1463 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1463 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1463 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1463 Informe de verificacion registro profesional X DE
1463 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1463 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1463 Auto resuelve solicitud X DE
1463 Auto de traslado de explicaciones X DE
1463 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1463 Auto inhibitorio X DE
1463 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1463 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1463 Comunicacion de denuncia X DE
1463 Auto que decreta renuencia X DE
1463 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1463 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1463 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1463 Listados de asistencia eventos X DE
1463 Encuestas de satisfaccion X DE
1463 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE

1405_TRD - P4g 8 de 10
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1463 Citacién a notificacion personal X DE
1463 Acta de notificacion personal X DE
1463 Notificacidn electrnica X DE
1463 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1463 Notificacion por aviso X DE
1463 Notificacion por estado X DE
1463 Recurso de reposicion X DE
1463 Recurso de apelacion X DE
1463 Recurso de queja X DE
1463 Auto que concede recurso X DE
1463 Auto que rechaza recurso X DE
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1463 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1463 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1463 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1463 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1463 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1463 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1463 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1463 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 35 RESOLUCIONES
1463 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1463 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1463 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1463 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRER CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ 0~
Cargo: Profesional Uni\‘éﬁsilario Cargo: Profesional de P‘stién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa.y Financiera \

Firma:

\‘G.y Firma:

)

Firma:

1405_TRD - P4g 9 de 10



TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1466 - SECRETARIA SECCIONAL DE RISARALDA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1466

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1466

01

Actas Consejo Seccional

1466

1466

1466

1466

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1466

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1466

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1466

1466

1466

1466

1466

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1466

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1466

1466

1466

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.

1405_TRD - P4g 1 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1466 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1466 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1466 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1466 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1466 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1466 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1466 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1466 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1466 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1466 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1466 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1466 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1466 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1466 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1466 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1466 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1466 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1466 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1466 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1466 Acta de notificacion personal DE pdf
1466 Notificacidn electrnica DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1466 Notificacidn por aviso DE .pdf
1466 Notificacidn por estado DE pdf
1466 Recurso de reposicion DE pdf
1466 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1466 Auto que concede recurso DE pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1466 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1466 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1466 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1466 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1466 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1466 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1466 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1466 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1466 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1466 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1466 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1466 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1466 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1466 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1466 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1466 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1466 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion personal DE .pdf
1466 Notificacion electronica DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1466 Notificacién por aviso DE .pdf
1466 Notificacion por estado DE .pdf
1466 Recurso de reposicion DE .pdf
1466 Recurso de apelacion DE .pdf
1466 Auto que concede recurso DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1466 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1466 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1466 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1466 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1466 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1466 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1466 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1466 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1466 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1466 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1466 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1466 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1466 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1466 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1466 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1466 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1466 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1466 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1466 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion personal DE .pdf
1466 Notificacion electronica DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1466 Notificacién por aviso DE _pdf
1466 Notificacidn por estado DE .pdf
1466 Recurso de reposicion DE _pdf
1466 Recurso de apelacion DE .pdf
1466 Auto que concede recurso DE pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1466 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1466 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1466 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1266 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1466 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1466 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1466 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1466 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1466 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1466 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1466 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1466 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1466 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1466 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1466 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1466 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1466 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1466 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1466 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion personal DE .pdf
1466 Notificacion electronica DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1466 Notificacién por aviso DE _pdf
1466 Notificacidn por estado DE .pdf
1466 Recurso de reposicion DE _pdf
1466 Recurso de apelacion DE .pdf
1466 Auto que concede recurso DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1466 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1466 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1466 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1466 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1466 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1466 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1466 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1466 Control de modificacion de registro DE .pdf
1466 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1466 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1466 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1466 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1466 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1466 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1466 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1466 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1466 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1466 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1466 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1466 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion personal DE pdf
1466 Notificacion electrénica DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1466 Notificacion por aviso DE .pdf
1466 Notificacion por estado DE pdf
1466 Recurso de reposicion DE pdf
1466 Recurso de apelacion DE pdf
1466 Auto que concede recurso DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1466 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1466 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1466 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1466 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1466 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1466 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1466 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1466 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1466 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1466 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1266 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1466 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1466 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1466 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1466 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1466 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1466 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1466 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1466 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1466 Comunicacion de recusacion X DE
1466 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1466 Solicitudes en queja X DE
1466 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1466 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1466 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1466 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1466 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1466 Auto de archivo de queja X DE
1466 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1466 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1466 Memorando de traslado de competencia X DE
1466 Comunicacion de No competencia X DE
1466 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1466 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1466 Constancia secretarial X DE
1466 Auto que acumula actuacién X DE
1466 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1466 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1466 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1466 Auto que decide sobre el traslado X DE
1466 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Auto que resuelve recusacion X DE
1466 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1466 Interposicion de recurso X DE
1466 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1466 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1466 Acta de audiencia de Version libre X DE
1466 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1466 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1466 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1466 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1466 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1466 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1466 Acta de audiencia de pruebas X DE
1466 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1466 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1466 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1466 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1466 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1466 Acreditacion pericial X DE
1466 Informe pericial X DE
1466 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1466 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1466 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1466 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1466 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1466 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1466 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1466 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1466 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1466 Auto que resuelve recurso X DE
1466 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1466 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1466 Descargos X DE
1466 Solicitudes en investigacion formal X DE
1466 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1466 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1466 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1466 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1466 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1466 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1466 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1466 Alegatos de conclusion X DE
1466 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1466 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1466 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1466 Acta de Junta Seccional X DE
1466 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1466 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1466 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1466 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1466 Acta de Junta Nacional X DE
1466 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1466 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1466 Citacion a notificacion personal X DE
1466 Acta de notificacién personal X DE
1466 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1466 Notificacidn por aviso X DE
1466 Notificacidn por estado X DE
1466 Recurso de reposicion X DE
1466 Recurso de apelacion X DE
1466 Recurso de queja X DE
1466 Auto que concede recurso X DE
1466 Auto que rechaza recurso X DE
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1466 Auto de actuacion administrativa X DE
1466 Citacion para version libre X DE
1466 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1466 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1466 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1466 Auto de actuacion administrativa X DE
1466 Comunicacion oficial X DE
1466 30 PROGRAMAS
1466 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1466 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1466 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1466 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1466 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1466 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1466 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1466 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1466 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1466 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1466 Informe de verificacion registro profesional X DE
1466 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1466 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1466 Auto resuelve solicitud X DE
1466 Auto de traslado de explicaciones X DE
1466 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1466 Auto inhibitorio X DE
1466 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1466 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1466 Comunicacion de denuncia X DE
1466 Auto que decreta renuencia X DE
1466 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1466 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1466 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1466 Listados de asistencia eventos X DE
1466 Encuestas de satisfaccion X DE
1466 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Citacién a notificacion personal X DE
1466 Acta de notificacion personal X DE
1466 Notificacidn electrnica X DE
1466 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1466 Notificacion por aviso X DE
1466 Notificacion por estado X DE
1466 Recurso de reposicion X DE
1466 Recurso de apelacion X DE
1466 Recurso de queja X DE
1466 Auto que concede recurso X DE
1466 Auto que rechaza recurso X DE
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1466 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1466 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1466 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion|
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1466 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1466 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1466 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1466 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1466 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 35 RESOLUCIONES
1466 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1466 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1466 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1466 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.

Elaborado por: DAVID AND§\ES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional \/ersilario

Firma:

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO
~

Cargo: Profesionkl aﬁ:

N

Gestién Administrativa

Firma:

),

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa y ffinanciera

Firma:

1Y

A
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1468 - SECRETARIA SECCIONAL DE SANTANDER

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1468

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1468

01

Actas Consejo Seccional

1468

1468

1468

1468

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1468

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1468

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1468

1468

1468

1468

1468

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1468

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1468

1468

1468

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1468 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1468 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1468 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1468 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1468 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1468 DE df se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia P tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1468 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1468 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1468 DE pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1468 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1468 DE pdf
Solicitud requisitos faltantes
1468 DE pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1468 DE pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1468 DE pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1468 DE pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1468 DE pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1468 DE pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1468 DE pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1468 DE pdf
Citacién a notificacion personal
1468 Acta de notificacion personal DE pdf
1468 Notificacidn electrnica DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1468 Notificacidn por aviso DE .pdf
1468 Notificacidn por estado DE pdf
1468 Recurso de reposicion DE pdf
1468 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1468 Auto que concede recurso DE pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1468 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1468 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1468 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1268 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1468 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1468 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1468 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1468 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1468 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1468 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1468 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1468 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1468 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1468 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1468 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1468 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1468 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion personal DE .pdf
1468 Notificacion electronica DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1468 Notificacién por aviso DE .pdf
1468 Notificacion por estado DE .pdf
1468 Recurso de reposicion DE .pdf
1468 Recurso de apelacion DE .pdf
1468 Auto que concede recurso DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1468 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1468 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1468 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1468 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1468 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1468 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1468 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1468 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1468 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1468 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1468 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1468 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1468 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1468 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1468 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1468 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1468 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1468 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1468 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion personal DE .pdf
1468 Notificacion electronica DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1468 Notificacién por aviso DE _pdf
1468 Notificacidn por estado DE .pdf
1468 Recurso de reposicion DE _pdf
1468 Recurso de apelacion DE .pdf
1468 Auto que concede recurso DE pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1468 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1468 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1468 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1268 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1468 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1468 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1468 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1468 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1468 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1468 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1468 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1468 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1468 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1468 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1468 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1468 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1468 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1468 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1468 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion personal DE .pdf
1468 Notificacion electronica DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1468 Notificacién por aviso DE _pdf
1468 Notificacidn por estado DE .pdf
1468 Recurso de reposicion DE _pdf
1468 Recurso de apelacion DE .pdf
1468 Auto que concede recurso DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1468 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1468 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1468 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1468 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1468 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1468 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1468 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1468 Control de modificacion de registro DE .pdf
1468 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1468 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1468 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1468 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1468 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1468 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1468 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1468 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE pdf
1468 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1468 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1468 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1468 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion personal DE pdf
1468 Notificacion electrénica DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1468 Notificacion por aviso DE .pdf
1468 Notificacion por estado DE pdf
1468 Recurso de reposicion DE pdf
1468 Recurso de apelacion DE pdf
1468 Auto que concede recurso DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1468 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1468 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1468 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1468 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1468 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1468 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1468 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1468 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1468 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1468 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
12668 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1468 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1468 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1468 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1468 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1468 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1468 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1468 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1468 icio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1468 Comunicacion de recusacion X DE
1468 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1468 Solicitudes en queja X DE
1468 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1468 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1468 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1468 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1468 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1468 Auto de archivo de queja X DE
1468 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1468 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1468 Memorando de traslado de competencia X DE
1468 Comunicacion de No competencia X DE
1468 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1468 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1468 Constancia secretarial X DE
1468 Auto que acumula actuacién X DE
1468 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1468 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1468 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1468 Auto que decide sobre el traslado X DE
1468 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 Auto que resuelve recusacion X DE
1468 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1468 Interposicion de recurso X DE
1468 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1468 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1468 Acta de audiencia de Version libre X DE
1468 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1468 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1468 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1468 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1468 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1468 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1468 Acta de audiencia de pruebas X DE
1468 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1468 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1468 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1468 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1468 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1468 Acreditacion pericial X DE
1468 Informe pericial X DE
1468 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1468 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1468 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1468 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1468 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1468 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1468 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1468 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1468 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1468 Auto que resuelve recurso X DE
1468 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1468 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1468 Descargos X DE
1468 Solicitudes en investigacion formal X DE
1468 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1468 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1468 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1468 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1468 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1468 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1468 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1468 Alegatos de conclusion X DE
1468 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1468 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1468 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1468 Acta de Junta Seccional X DE
1468 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1468 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1468 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1468 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1468 Acta de Junta Nacional X DE
1468 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1468 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1468 Citacion a notificacion personal X DE
1468 Acta de notificacién personal X DE
1468 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1468 Notificacidn por aviso X DE
1468 Notificacidn por estado X DE
1468 Recurso de reposicion X DE
1468 Recurso de apelacion X DE
1468 Recurso de queja X DE
1468 Auto que concede recurso X DE
1468 Auto que rechaza recurso X DE
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1468 Auto de actuacion administrativa X DE
1468 Citacion para version libre X DE
1468 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1468 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1468 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1468 Auto de actuacion administrativa X DE
1468 Comunicacion oficial X DE
1468 30 PROGRAMAS
1468 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1468 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1468 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1468 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1468 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1468 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1468 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con Io
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1468 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1468 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1468 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1468 Informe de verificacion registro profesional X DE
1468 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1468 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1468 Auto resuelve solicitud X DE
1468 Auto de traslado de explicaciones X DE
1468 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1468 Auto inhibitorio X DE
1468 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1468 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1468 Comunicacion de denuncia X DE
1468 Auto que decreta renuencia X DE
1468 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1468 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1468 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1468 Listados de asistencia eventos X DE
1468 Encuestas de satisfaccion X DE
1468 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 Citacién a notificacion personal X DE
1468 Acta de notificacion personal X DE
1468 Notificacidn electrnica X DE
1468 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1468 Notificacion por aviso X DE
1468 Notificacion por estado X DE
1468 Recurso de reposicion X DE
1468 Recurso de apelacion X DE
1468 Recurso de queja X DE
1468 Auto que concede recurso X DE
1468 Auto que rechaza recurso X DE
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1468 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1468 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1468 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1468 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1468 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1468 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1468 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1468 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 35 RESOLUCIONES
1468 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1468 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1468 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1468 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
Elaborado por: DAVID ANDRES\L}ORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ [ 4
~,
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1470 - SECRETARIA SECCIONAL DE TOLIMA

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1470

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1470

01

Actas Consejo Seccional

1470

1470

1470

1470

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1470

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1470

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1470

1470

1470

1470

1470

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1470

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1470

1470

1470

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1470 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1470 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1470 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1470 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1470 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1470 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1470 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1470 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1470 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1470 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1470 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1470 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1470 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1470 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1470 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1470 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1470 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1470 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1470 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1470 Acta de notificacion personal DE pdf
1470 Notificacidn electrnica DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1470 Notificacidn por aviso DE .pdf
1470 Notificacidn por estado DE pdf
1470 Recurso de reposicion DE pdf
1470 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1470 Auto que concede recurso DE pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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1470 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1470 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1470 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1470 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1470 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1470 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1470 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1470 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1470 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1470 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1470 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1470 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1470 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1470 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1470 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1470 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1470 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1470 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion personal DE .pdf
1470 Notificacion electronica DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1470 Notificacién por aviso DE .pdf
1470 Notificacion por estado DE .pdf
1470 Recurso de reposicion DE .pdf
1470 Recurso de apelacion DE .pdf
1470 Auto que concede recurso DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1470 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1470 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1470 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1470 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1470 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1470 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1470 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1470 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1470 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1470 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1470 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1470 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1470 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1470 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1470 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf

1405_TRD - P4g 3 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
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1470 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1470 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1470 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1470 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1470 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion personal DE .pdf
1470 Notificacion electronica DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1470 Notificacion por aviso DE .pdf
1470 Notificacidn por estado DE .pdf
1470 Recurso de reposicion DE _pdf
1470 Recurso de apelacion DE .pdf
1470 Auto que concede recurso DE pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1470 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1470 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1470 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
270 Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1470 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1470 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1470 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1470 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1470 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’ con los Iineamientos del AGN . Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1470 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1470 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1470 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1470 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1470 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1470 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1470 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1470 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1470 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1470 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion personal DE .pdf
1470 Notificacion electronica DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1470 Notificacion por aviso DE .pdf
1470 Notificacidn por estado DE .pdf
1470 Recurso de reposicion DE _pdf
1470 Recurso de apelacion DE .pdf
1470 Auto que concede recurso DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1470 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1470 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1470 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1470 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1470 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1470 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1470 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1470 Control de modificacion de registro DE .pdf
1470 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1470 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1470 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1470 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1470 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1470 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1470 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1470 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1470 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1470 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1470 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1470 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion personal DE pdf
1470 Notificacion electrénica DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1470 Notificacion por aviso DE .pdf
1470 Notificacion por estado DE pdf
1470 Recurso de reposicion DE pdf
1470 Recurso de apelacion DE pdf
1470 Auto que concede recurso DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
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1470 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1470 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1470 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1470 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1470 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1470 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1470 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1470 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1470 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1470 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1470 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1470 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1470 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1470 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1470 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1470 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1470 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1470 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1470 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1470 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1470 Comunicacion de recusacion X DE
1470 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1470 Solicitudes en queja X DE
1470 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1470 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1470 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1470 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1470 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1470 Auto de archivo de queja X DE
1470 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1470 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1470 Memorando de traslado de competencia X DE
1470 Comunicacion de No competencia X DE
1470 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1470 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1470 Constancia secretarial X DE
1470 Auto que acumula actuacién X DE
1470 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1470 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1470 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1470 Auto que decide sobre el traslado X DE
1470 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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1470 Auto que resuelve recusacion X DE
1470 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1470 Interposicion de recurso X DE
1470 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1470 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1470 Acta de audiencia de Version libre X DE
1470 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1470 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1470 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1470 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1470 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1470 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1470 Acta de audiencia de pruebas X DE
1470 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1470 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1470 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1470 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1470 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1470 Acreditacion pericial X DE
1470 Informe pericial X DE
1470 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1470 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1470 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1470 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1470 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1470 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1470 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1470 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1470 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1470 Auto que resuelve recurso X DE
1470 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1470 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1470 Descargos X DE
1470 Solicitudes en investigacion formal X DE
1470 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1470 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1470 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1470 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1470 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1470 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1470 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1470 Alegatos de conclusion X DE
1470 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1470 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1470 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1470 Acta de Junta Seccional X DE
1470 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1470 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1470 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1470 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1470 Acta de Junta Nacional X DE
1470 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1470 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1470 Citacion a notificacion personal X DE
1470 Acta de notificacién personal X DE
1470 Notificacidn electronica X DE
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1470 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1470 Notificacidn por aviso X DE
1470 Notificacidn por estado X DE
1470 Recurso de reposicion X DE
1470 Recurso de apelacion X DE
1470 Recurso de queja X DE
1470 Auto que concede recurso X DE
1470 Auto que rechaza recurso X DE
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1470 Auto de actuacion administrativa X DE
1470 Citacion para version libre X DE
1470 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1470 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1470 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1470 Auto de actuacion administrativa X DE
1470 Comunicacion oficial X DE
1470 30 PROGRAMAS
1470 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1470 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1470 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1470 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1470 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1470 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1470 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1470 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1470 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1470 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1470 Informe de verificacion registro profesional X DE
1470 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1470 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1470 Auto resuelve solicitud X DE
1470 Auto de traslado de explicaciones X DE
1470 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1470 Auto inhibitorio X DE
1470 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1470 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1470 Comunicacion de denuncia X DE
1470 Auto que decreta renuencia X DE
1470 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1470 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1470 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1470 Listados de asistencia eventos X DE
1470 Encuestas de satisfaccion X DE
1470 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE
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1470 Citacién a notificacion personal X DE
1470 Acta de notificacion personal X DE
1470 Notificacidn electrnica X DE
1470 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1470 Notificacion por aviso X DE
1470 Notificacion por estado X DE
1470 Recurso de reposicion X DE
1470 Recurso de apelacion X DE
1470 Recurso de queja X DE
1470 Auto que concede recurso X DE
1470 Auto que rechaza recurso X DE
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1470 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1470 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1470 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion|
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1470 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1470 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1470 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1470 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1470 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 35 RESOLUCIONES
1470 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1470 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1470 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1470 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Documentos soporte X DE ~PI
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.

Elaborado por: DAVID ANDRES\?ORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional Unive‘é’klario

Firma:

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo:

Profesional de Gestiénmministrativa

\‘E\y Firma:

)

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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HEPOBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Cunsajo Prolesicral Nacioral da Ingenieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1476 - SECRETARIA SECCIONAL DE VALLE

VERSION 2

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

1476

01

ACTAS

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1476

01

Actas Consejo Seccional

1476

1476

1476

1476

Actas de Reunion

Convocatoria

Listado de Asistentes

.msg
pdf

Documentos soporte

.pdf
Xls

Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en
la cual se tratan temas administrativos, disciplinarios y de|
aprobacién o denegacién de matriculas en primera instancia,
es un documento misional de caracter histérico que genera
valores secundarios.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
Digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion|
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1476

09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1476

09

03

Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Seccional

1476

1476

1476

1476

1476

Comunicaciones de Entrada

Comunicaciones de Salida

.pdf

Documentos soporte

.pdf

Pruebas de Notificacién

.pdf

Reporte de anulacién radicados

pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas a otras entidades o personas
naturales, se refleja en esta el cumplimiento de las|
funciones de las Secretarias Seccionales del COPNIA, son|
de valor administrativo y de control, se debe conservar un
(1) afio en el Archivo de Gestion y (9) en Archivo Central
por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte|
original de la informacién se distribuye en cada dependencial
en cumplimiento de sus funciones. ElI Tiempo minimo de|
retencion es de 10 afos, los cuales inician a partir del 31 de|
diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo
total de retencion, la eliminacién se realizara por el picado
de los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.

1476

09

04

Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Seccional

1476

1476

1476

Comunicaciones de Salida

Documentos soporte

pdf

Reporte de anulacion radicados

.pdf

.pdf
xls

Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del
COPNIA, son de valor administrativo y de control, se reflejal
en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias|
Seccionales, se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Gestion y (9) en Archivo Central por ser instrumento que|
soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en|
cumplimiento de o area de acuerdo al cumplimiento de sus|
funciones. ElI Tiempo minimo de retencion es de 10 afios,
los cuales inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencién, la|
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 36 MATRICULAS E INSCRIPCIONES PROFESIONALES
.. s e Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos
1476 36 01 Solicitudes de Inscripcion Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 que por cualquier razén no son aprobados por el Consejo y
1476 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE pdf por ende no obtienen su correspondiente inscripcion en el
- registro Nacional. Se conserva precacionalmente atendiendo|
1476 DE pdf lo consignado en la Ley 1474 de 2011, Articulo 132.
Copia de documento de identidad i Caducidad prescripcion de la accion disciplinarial
P! y
modificatorio del articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Sin|
1476 " " DE -pdf embargo es de resaltar que la evidencia de la denegacion|
Copia del diploma de grado N A 3
puede ser reconstruida a través de las Resoluciones|
1476 . DE _pdf nacional y Seccional, con ello pierde su caracter histérico|
Copia del acta de grado para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
1476 DE pdf se elimina. Al ser una subserie de consolidaciéon anual, los
Certificaciones de experiencia ) tiempos de retencion inician a partir del 31 de diciembre del
afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de|
1476 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf retencién, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1476 DE _pdf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de|
Copia de documento de identidad del certificante acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1476 DE _pdf
Copia de Resolucién de convalidacion de titulo
1476 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de aprobacion
1476 DE _pdf
Solicitud requisitos faltantes
1476 DE _pdf
Copia de Resolucién de desistimiento tacito
1476 DE _pdf
Solicitud de desistimiento expreso
1476 DE _pdf
Comunicacién aceptando desistimiento expreso
1476 DE _pdf
Copia de Resolucién Seccional de denegacion
1476 DE _pdf
Auto de pruebas en Segunda Instancia
1476 DE _pdf
Solicitud de pruebas en Segunda Instancia
1476 DE _pdf
Copia de Resolucién Nacional de denegacion
1476 DE _pdf
Citacién a notificacion personal
1476 Acta de notificacion personal DE pdf
1476 Notificacidn electrnica DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacion electrénica DE -pdf
1476 Notificacidn por aviso DE .pdf
1476 Notificacidn por estado DE pdf
1476 Recurso de reposicion DE pdf
1476 Recurso de apelacion DE Jppdgf
1476 Auto que concede recurso DE pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
1476 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE .pdf del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1476 Copia de documento de identidad DE pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
- - .Jpg Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1476 Copia del diploma de grado DE “ndf expedientes e inicio de los tiempos de retencion se|
1476 Copia del acta de grado DE pdf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
. documento por parte del usuario.
1476 Copia de Resolucion de convalidacion de titulo DE .pdf
1476 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como
- — - - — copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1476 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf al archivo Historico para ser conservada permanentemente |
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf los doc“".‘,emos Se conservaran en el soporte original. .I,‘a
- reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
1476 Control de modificacion de registro DE .pdf documental conforme con los lineamientos del AGN para
Copia de Resolucion adlaratoria asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y|
1476 P uct ratort DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1476 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1476 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1476 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1476 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1476 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1476 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1476 Escritura pUblica de cambio de nombre DE .pdf
1476 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion personal DE .pdf
1476 Notificacion electronica DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1476 Notificacién por aviso DE .pdf
1476 Notificacion por estado DE .pdf
1476 Recurso de reposicion DE .pdf
1476 Recurso de apelacion DE .pdf
1476 Auto que concede recurso DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
i fesi fi Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1476 36 03 Inscripciones Profesionales de Afines 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memorial
= lario de Solicitud de Inscripcid del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1476 ormulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1476 Copia de documento de identidad DE .pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
- - PG expedientes e inicio de los tiempos de retencion se
1476 Copia del diploma de grado DE ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1476 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
Copia de Resolucion de convalidacion de titulo
1476 p! u ' - validack {'u DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en Archivo de
1476 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf Gestion se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1476 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE pdf su consulta y se transfiere al archivo Histdrico para ser|
- - - —— conservada permanentemente los documentos se
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE -pdf conservaran en el soporte original. La reproduccion se|
1476 Control de modificacion de registro DE pdf realizard por parte del grupo de Gestion documental
- ” " conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1476 Copia de Resolucion aclaratoria DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a|
1476 Aceptacion de revocatoria DE _pdf largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Copia de Resolucién de revocatoria DE pdf
1476 Solicitud requisitos faltantes DE pdf
1476 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1476 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1476 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ll::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1476 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1476 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1476 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1476 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion personal DE .pdf
1476 Notificacion electronica DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1476 Notificacion por aviso DE .pdf
1476 Notificacidn por estado DE .pdf
1476 Recurso de reposicion DE _pdf
1476 Recurso de apelacion DE .pdf
1476 Auto que concede recurso DE pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion DE pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1476 36 04 Inscripciones Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X actividades y misional, conformando asi parte de la memoria
- — —— del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1476 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE -pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II, Articulo 13 al 21,
1476 Copia de documento de identidad DE pdf Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
p= Copia del diploma de grado oE B[] expedient[es e _inicio de _Ios tiemp_os de retgnci_én se|
ndf entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
1476 Copia del acta de grado DE .pdf documento por parte del usuario.
1476 Copia de Resolucit?n de convalidacién de tit’ulo DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como|
1476 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf copia de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere|
1476 Copia de Resolucion Nacional de confirmacion DE .pdf ﬁ::rs:ic\iﬁnzi;giizps(;i:::\/;?::e;\;aif ::;221:: e:rtiz?:z:tel_ay
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf reproduccién se realizara por parte del grupo de Gestién
1476 Control de modificacion de registro DE pdf documental conforme’cgn los Iineamientos del AGN.Para
. - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
1476 Copia de Resolucion aclaratoria DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Aceptacion de revocatoria DE _pdf
1476 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1476 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1476 Copia de Resolucién de desistimiento tacito DE .pdf
1476 Solicitud de desistimiento expreso DE pdf
1476 Comunicacién aceptando desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucién de negacion de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucién Seccional de denegacion DE .pdf
1476 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1476 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE .pdf
1476 Escritura publica de cambio de nombre DE .pdf
1476 Citacion a notificacion personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion personal DE .pdf
1476 Notificacion electronica DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1476 Notificacion por aviso DE .pdf
1476 Notificacidn por estado DE .pdf
1476 Recurso de reposicion DE _pdf
1476 Recurso de apelacion DE .pdf
1476 Auto que concede recurso DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, del
1476 36 05 Matriculas Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |actividades y misional, conformando asi parte de la memoria|
del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo|
1476 Formulario de Solicitud de Inscripcion DE _pdf Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21,
Titulo IIl Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los
1476 Copia de documento de identidad DE pdf expedientes e inicio de los tiempos de retencién se|
) entendera a partir de 80 afios posterior a la radicacién del
Certificaci d L Jpg documento por parte del usuario y los documentos se|
1476 ertiricaciones de experiencia DE _pdf conservaran en el soporte original. La reproduccién o medio|
N - - — técnico se realizara por medio de la digitalizacion del soporte
1476 Copia de tarjeta profesional de certificante DE -pdf por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1476 Copia de documento de identidad del certificante DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Copia de Resolucion Seccional de aprobacion DE .pdf
1476 Copia de Resolucién Nacional de confirmacion DE .pdf
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios DE .pdf
1476 Control de modificacion de registro DE .pdf
1476 Copia de Resolucion aclaratoria DE pdf
1476 Aceptacion de revocatoria DE .pdf
1476 Copia de Resolucién de revocatoria DE .pdf
1476 Solicitud requisitos faltantes DE .pdf
1476 Copia de Resolucion de desistimiento tacito DE .pdf
1476 Solicitud de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Comunicacion aceptando desistimiento expreso DE -pdf
1476 Copia de Resolucion de negacién de desistimiento expreso DE .pdf
1476 Copia de Resolucion Seccional de denegacion DE .pdf
1476 Auto de pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia DE pdf
1476 Copia de Resolucién Nacional de denegacion DE pdf
1476 Escritura publica de cambio de nombre DE pdf
1476 Citacién a notificacion personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion personal DE pdf
1476 Notificacion electrénica DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1476 Notificacion por aviso DE .pdf
1476 Notificacion por estado DE pdf
1476 Recurso de reposicion DE pdf
1476 Recurso de apelacion DE pdf
1476 Auto que concede recurso DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 29 PROCESOS
. ‘o . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1476 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA|
_ ante entidades de control y de policia, relacionadas con el
1476 Denuncia X DE -pdf reporte a personas que ademés de violar el cédigo de ética,
pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
ArcHivos de realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
1476 Pruebas X DE audio o ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|
video funciones del Consejo.
1476 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se|
— .msg encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la|
1476 Citaciones X DE .pdf funcion de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al articulo
16 de la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus|
1476 Autos X DE tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.
Teniendo en cuenta que este expediente depende de
terceros (Autoridades), los tiempos de retencion inician a
partir de la colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Areal
1476 Fallos X DE Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
1476 29 03 Procesos Di ios Etico Prof 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos|
- Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los|
1476 Queja X DE deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%)
1476 Investigacion disciplinaria de oficio X DE de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque
1476 Comunicacion de traslado de informacion X DE aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcién|
— - — - - del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre|
1476 Solicitud de informacion de Registro Profesional X DE las formas de control que adopta la administracién y sobre|
1476 Denuncias ante autoridades de control X DE los 9b]etos punlblgs Y ca(ac_ter_lslu_:os de la |ndagacmn
- asociada a la investigacion disciplinaria en concordancia con|
1476 Oficios de aviso de la sancion X DE la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77.
Acuse de recibo
1476 X DE La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
1476 Auto que propone conflicto de competencia X DE afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE prescripcién penal relacionados con delitos asociados al
. " " desarrollo de procesos disciplinarios.
1476 Auto que fija conflicto de competencia X DE
1476 Auto que acepta competencia X DE Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
Oficio de i di 1y registrado y los documentos resultantes del proceso se|
1476 ICio de impedimento X DE conservaran en el soporte original .
1476 Comunicacion de recusacion X DE
1476 Oficio pronunciamiento recusacion X DE
1476 Solicitudes en queja X DE
1476 Citacion de ratificacion de la queja X DE
1476 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE
1476 Grabacion de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1476 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE
1476 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE
1476 Auto de archivo de queja X DE
1476 Acta de traslado de competencia - Junta Seccional X DE
1476 Solicitud de traslado de competencia de un tercero X DE
1476 Memorando de traslado de competencia X DE
1476 Comunicacion de No competencia X DE
1476 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1476 Auto que decide la ruptura procesal X DE
1476 Constancia secretarial X DE
1476 Auto que acumula actuacién X DE
1476 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia X DE
1476 Acta o grabacion de audiencia de conflicto de competencia X DE
1476 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE
1476 Auto que decide sobre el traslado X DE
1476 Auto que resuelve impedimento o recusacion X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;lrz:to E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Auto que resuelve recusacion X DE
1476 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE
1476 Interposicion de recurso X DE
1476 Solicitudes en investigacion preliminar X DE
1476 Escrito de version o de ampliacion de version libre X DE
1476 Acta de audiencia de Version libre X DE
1476 Grabacién audiencia de Version libre X DE
1476 Registro de asistentes a Version Libre X DE
1476 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE
1476 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE
1476 Auto que termina anticipadamente la investigacién preliminar X DE
1476 Anexo/Pruebas en investigacion Preliminar X DE
1476 Acta de audiencia de pruebas X DE
1476 Grabacién audiencia de pruebas X DE
1476 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE
1476 Acta de audiencia de inspeccién ocular X DE
1476 Grabacién audiencia de inspeccion ocular X DE
1476 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion ocular X DE
1476 Acreditacion pericial X DE
1476 Informe pericial X DE
1476 Solicitud/Respuesta aclaracion/adicion dictamen X DE
1476 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE
1476 Grabacién audiencia de contradiccion dictamen X DE
1476 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE
1476 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE
1476 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE
1476 Auto de vinculacidn de investigados X DE
1476 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE
1476 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE
1476 Auto que resuelve recurso X DE
1476 Auto que resuelve sobre archivo parcial de la primera instancia X DE
1476 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de cargos X DE
1476 Descargos X DE
1476 Solicitudes en investigacion formal X DE
1476 Anexo/Pruebas en investigacion formal X DE
1476 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE
1476 Solicitud designacion defensor de oficio X DE
1476 Acreditacion/Posesion defensor de oficio X DE
1476 Auto que decreta/deniega pruebas X DE
1476 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE
1476 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE
1476 Alegatos de conclusion X DE
1476 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE
1476 Informe de calificacion de la investigacion X DE
1476 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE
1476 Acta de Junta Seccional X DE
1476 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE
1476 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE
1476 Solicitudes en Segunda Instancia X DE
1476 Anexo/Pruebas en Segunda Instancia X DE
1476 Acta de Junta Nacional X DE
1476 Decisién impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE
1476 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE
1476 Citacion a notificacion personal X DE
1476 Acta de notificacién personal X DE
1476 Notificacidn electronica X DE
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Autorizacion a notificacion electronica X DE
1476 Notificacidn por aviso X DE
1476 Notificacidn por estado X DE
1476 Recurso de reposicion X DE
1476 Recurso de apelacion X DE
1476 Recurso de queja X DE
1476 Auto que concede recurso X DE
1476 Auto que rechaza recurso X DE
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1476 Auto de actuacion administrativa X DE
1476 Citacion para version libre X DE
1476 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE
1476 Solicitud de pruebas en investigacion formal X DE
1476 Solicitud de pruebas en Segunda Instancia X DE
1476 Auto de actuacion administrativa X DE
1476 Comunicacion oficial X DE
1476 30 PROGRAMAS
1476 30 07 Programa de Insp Control y Vigil: 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores|
- - — — - Administrativos y legales que es generada en el marco de la
1476 Programas de trabajo de inspeccion y vigilancia X DE Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
icacion oficial de divulgacié estrategias consolidadas en planes que permiten generar|
1476 Comunicacion oficial de divulgacion X DE acciones de inspeccioén, divulgacion y control del ejerciciol
1476 Auto de apertura de inspeccion administrativa X DE autonz_ado dela Ing_enlerla en el sector publico, el privado, el
educativo y el gremial.
1476 Auto de apertura de vigilancia administrativa X DE
Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar|
1476 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion X DE el COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
evidencia de la gestion y del desarrollo de los|
1476 Auto que corre traslado pruebas X DE procedimientos de la entidad de conformidad con lo
AUt d R . | establecido en la circular 03/2015 del AGN vy los|
1476 Uto que ordena inspeccion ocular X DE documentos se conservaran en el soporte original.
1476 Acta de audiencia de inspeccion X DE . - . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1476 Grabacién de audiencia de inspeccién X DE registrado.
1476 Informe de verificacion registro profesional X DE
1476 Auto concede plazo de inscripcion X DE
1476 Auto que decide sobre el saneamiento X DE
1476 Auto resuelve solicitud X DE
1476 Auto de traslado de explicaciones X DE
1476 Auto que pone fin a la actuacién por Renuencia X DE
1476 Auto inhibitorio X DE
1476 Auto de cierre declarando incumplimiento X DE
1476 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion X DE
1476 Comunicacion de denuncia X DE
1476 Auto que decreta renuencia X DE
1476 Listado de funcionarios para inspeccion y vigilancia X DE
1476 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia X DE
1476 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia X DE
1476 Listados de asistencia eventos X DE
1476 Encuestas de satisfaccion X DE
1476 Respuesta de encuestas de satisfaccion X DE

1405_TRD - P4g 8 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Citacién a notificacion personal X DE
1476 Acta de notificacion personal X DE
1476 Notificacidn electrnica X DE
1476 Autorizacion a notificacién electronica X DE
1476 Notificacion por aviso X DE
1476 Notificacion por estado X DE
1476 Recurso de reposicion X DE
1476 Recurso de apelacion X DE
1476 Recurso de queja X DE
1476 Auto que concede recurso X DE
1476 Auto que rechaza recurso X DE
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion X DE
1476 Auto que resuelve recurso de queja X DE
1476 34 REPORTES
) . Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA,
1476 34 01 Reportes de Egresados Primera Instancia 1 9 X X |de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion
de las instituciones educativas remitir reportes de egresados|
1476 Certificaciones entregadas por la Universidad X tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional de la
jurisdiccion, por lo tanto la informacién de esta serie se|
1476 Reporte de Egresados X DE -pdf encuentra en el Sistema de Informacién, su tipologia es|
Xls material de apoyo para la gestion del area, por lo que es de|
1476 Oficios de requerimiento de Informacion X DE pdf constante consulta. Se debe digitalizar antes de ser|
trasferido para conservacion del Archivo Central.
1476 Respuesta a requerimientos puntuales X DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original. La reproduccion se realizara por parte del grupo de|
Gestién documental conforme con los lineamientos del AGN
1476 Controles de Lote X para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 35 RESOLUCIONES
1476 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X Esta subserie documental misional conforma parte de lal
- - memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la|
1476 Libro de control de Resoluciones X DE -pdf Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
1476 Resolucion X DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar|
1476 Certificados de anulacién de nimeros de Resoluciones X DE .pdf su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser|
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del grupo de Gestion documental conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
df acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Documentos soporte X DE .pl
xS Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CoDIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el
9 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) Junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000S66 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido

por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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() CoPNiA

Cansajo Profesional Nacioral da Ingenioria

REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL
VERSION 2
OFICINA PRODUCTORA 1500 - SUBDIRECCION JURIDICA
TIEMPO RETENCION SOPORTE JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC EL Fo.l;ir::to PROCEDIMIENTO
1500
1500 3 7 En esta subserie documental Agrupaciéon documental en la que se|
conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez|
administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto
1500 Procesos Judiciales y Extrajudiciales administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el
cumplimiento del deber omitido. (Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.)
Se conserva totalmente teniendo en cuenta que su volumen no es
1500 Demandas considerable por lo que consolida el actuar y la representacion y defensal
judicial y extrajudicial del COPNIA ante terceros y genera valores
secundarios de reconstruccion histérica de los diferentes pleitos en los que el
1500 Poderes de representacion DE .pdf COPNIA tenga participacién. Ver Constitucion Politica de Colombia 1991.
Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 306 (19, febrero, 1992) / Ley 393 (20, julio,
1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
A g dienci El tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la expedicion
1500 ctas de audiencia de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla cinco (5) afios para
responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco (5)
afios por temas precaucionales
1500 Auto de admision de la Demanda
Cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un abogado
regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos reposaran en dicho
. seccional hasta que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
1500 Notificacion de la Demanda Subdireccion Juridica el i para su cor iente traslado a
archivo central. La reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion,
documental conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las,
1500 Auto decretando pruebas caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacién a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
“par
Prueb Archivos de El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico mediante el
1500 ruebas DE audio o proceso de digitalizacion en el segundo afio de retencion de los documentos|
vidan en archivo central para facilitar su consulta.
1500 Contestacién de la Demanda Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado y los|
documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Citaciones
1500 Fallo de primera instancia
1500 Escrito de recurso
1500 Auto de admision de recurso
1500 Notificacion del recurso
1500 Contestacion del recurso
1500 Auto decretando pruebas
1500 Auto de resolucion de recurso
1500 Comunicaciones Oficiales DE _pdf
1500 Fallo de segunda instancia
1500 Constancia de acuerdos
1500 Cupén de pago
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial
1500 Solicitud de conciliacion
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;il::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
En esta subserie documental se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
1500 3 7 X X pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o0 amenazado por accién u omisién de una entidad publica o
particular. Guia de mecanismos constitucionales de proteccion de Derechos
Humanos. Pag. 72. Las acciones de tutela son fuente primaria para la
1500 Demandas Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de
Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios atico:
1500 Poderes de representacion DE .pdf y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
frente a las entidades. (Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 12.)
1500 Actas de audiencia La_s acciones de grupos son fuente primaria para la Historia Politica, ya que
evidencia las que ha itado este
constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido
vulnerados. Ademas, demuestra la relacion que establece una entidad con la
1500 Auto de admisién de la Demanda ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios
ocasionados. Se conserva totalmente teniendo en cuenta que su volumen
no es i por lo que ida el actuar y la representacion y
1500 Notificacion de la Demanda defensa j_udicial y exlrajudi_cial qel 'CTOPNIA antg terceros y genera valores|
secundarios de reconstruccion histérica de los diferentes pleitos en los que el
COPNIA tenga participacion. Ver Constitucion Politica de Colombia 1991.
Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 306 (19, febrero, 1992) / Ley 393 (20, julio,
1500 Auto decretando pruebas 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la expedicion
-pdr de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla cinco (5) afios para
1500 Pruebas DE Archivos de responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco (5)
audio o anos por temas precaucionales
siden
) Cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un abogado
1500 Contestacion de la Demanda regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos reposaran en dicho
seccional hasta que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente traslado a
1500 Citaciones archivo central. La reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion
tal con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
. . " acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Fallo de primera instancia
El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico mediante el
proceso de digitalizacion en el segundo afo de retencion de los documentos|
1500 Escrito de recurso en archivo central para facilitar su consulta.
Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado y los
1500 Auto de admision de recurso documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Notificacién del recurso
1500 Contestacion del recurso
1500 Auto decretando pruebas
1500 Auto de resolucion de recurso
1500 Comunicaciones Oficiales DE _pdf
1500 Fallo de segunda instancia
1500 Constancia de acuerdos
1500 Cupén de pago
1500 Certificado de conciliacion extrajudicial
1500 Solicitud de conciliacion
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;il::to S CcT mMT PROCEDIMIENTO
En esta subserie documental se conservan los documentos por los cuales|
1500 3 7 X X un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
ulnerado o amenazado por acciéon u omision de una entidad publica o
1500 Demandas X particular. Guia de mecanismos constitucionales de proteccién de Derechos!
n Humanos. Pag. 72. Las acciones de tutela son fuente primaria para la
1500 Acciones de Tutelas — X Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de]
1500 Poderes de representacion X DE -pdf Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
1500 Actas de audiencia X Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios atico:
1500 "Auto de admision de la Demanda X y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania;
— frente a las entidades. se consolida el actuar y la representacion y defensa;
1500 Notificacion de la Demanda X judicial y extrajudicial del COPNIA ante terceros por lo que genera valores|
1500 Auto decretando pruebas X secundarios de reconstruccion histérica de los diferentes pleitos en los que el
_pdf COPNIA tenga participacién. Ver Constitucion Politica de Colombia 1991.
Archivos de Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se|
1500 Pruebas X DE audio o reglamenta la accion de tutela / Decreto 306 (19, febrero, 1992) / Ley 393
video (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
1500 Contestacion de la Demanda X Cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un abogado
regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos reposaran en dicho
1500 Citaciones X seccional hasta que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente traslado a;
) ] ) archivo central. La reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion|
1500 Fallo de primera instancia X documental conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
1500 Escrito de recurso X acuerdo al SIC y al PGD.
Auto de admision d El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico mediante el
1500 uto de admisién de recurso X proceso de digitalizacion en el segundo afo de retencion de los documentos|
en archivo central para facilitar su consulta.
1500 Notificacion del recurso X
Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado y los
1500 Contestacion del recurso X documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Auto decretando pruebas X
1500 Auto de resolucion de recurso X
1500 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1500 Fallo de segunda instancia X
1500 Constancia de acuerdos X
1500 Cupén de pago X
1500 Certificado de conciliacion extrajudicial X
1500 Solicitud de conciliacion X
En esta subserie documental se conservan los documentos por los cuales|
1500 3 7 X X " " . L
una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en
1500 Demandas X defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el
1500 Poderes de representacion X DE pdf articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley|
e 472 de 1998. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
Actas di di
1500 ctas de au .|e.n'c|a X Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 10. Se conserva
1500 Auto de admision de la Demanda X totalmente teniendo en cuenta que su volumen no es considerable por lo que,
1500 Notificacion de la Demanda X consolida el actuar y la representacion y defensa judicial y extrajudicial del
1500 Auto decretando pruebas X C_OF"NIA ante (efceros y genera valores secundarios de recon_sgrucc_i'én
histérica de los diferentes pleitos en los que el COPNIA tenga participacion.
._pdf Ver Constitucion Politica de Colombia 1991. Articulo 86, 87 y 88 / Decreto
1500 Pruebas X DE Archivos de 306 (19, febrero, 1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto,
audio o 1998)
video El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la expedicion
1500 Contestacion de la Demanda X de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla cinco (5) afios paral
Citaci responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco (5)
1500 itaciones X anos por temas precaucionales
1500 Fallo de primera instancia X 5
Cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un abogado
1500 Escrito de recurso X regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos reposaran en dicho
— seccional hasta que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la;
1500 Auto de admisién de recurso X Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente traslado a
1500 Notificacién del recurso X archivo central. La reproduccion se realizara por parte del grupo de Gestion|
documental conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las,
1500 Contestacion del recurso X caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de|
acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto decretando pruebas X
1500 Auto de resolucion de recurso X El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico mediante el
— - proceso de digitalizacion en el segundo afo de retencion de los documentos|
1500 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf en archivo central para facilitar su consulta.
1500 Fallo de segunda instancia X Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento registrado y los
1500 Constancia de acuerdos X documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Cupén de pago X
1500 Certificado de conciliacion extrajudicial X
1500 Solicitud de conciliacion X
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1500 01 ACTAS
Esta subserie documental es generada con lo dispuesto en el articulo 75 de
1500 01 05 5 5 X la ley 446 de 1998, reglamentada por el Decreto 1716 del 14 de Mayo de
2009 y la Resolucion Nacional 088 del 18 de enero de 2013, reflejan la toma
de decisiones institucionales, por lo cual conforman parte de la memoria del
. COPNIA.
1500 Actas de Reunion X
Los tiempos de retencion inician a partir del tltimo asiento registrado y los
documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Ficha Técnica X
1500 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1500 07 CONCEPTOS
Serie de valor o prueba de apoyo a los|
" procesos y procedlmlen(os del COPNIA (enlendo en cuenta que el concepto
1500 07 01 Conceptos Juridicos 1 9 X X estara en el al que apoye juri con respecto a alguna
decision de la entidad. En esta serie se conserva no solamente los conceptos|
juridicos emitidos sino los que la entidad reciba como apoyo de su gestién
’ por parte de otras entidades competentes todo en aras de informar u orientar
1500 Solicitudes de Concepto X DE -pdf sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario
El soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
1500 Informe - Concepto Juridico X DE .pdf digitalizacion al momento de generar y firmar el documento. La reproduccién
se realizara por parte del grupo de Gestién documental conforme con los
i del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 X DE -pdf Los tiempos de retencién inician a partir del Gltimo asiento registrado y los
documentos se conservaran en el soporte original.
-pdf
1500 Documentos soporte X DE s
1500 Notificaciones X DE .pdf
1500 19 INFORMES
Estas subserie documental se genera por el Decreto 1069 / 2015 Articulo
1500 19 01 5 15 X 2.2.4.3.1.2.6, se constituye de valor administrativo y contable y legal,,
evidencia las actuaciones de la Secretaria Técnica del COPNIA ante la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE), al no generar
valores secundarios y puesto que esta informacion se consolida y administra
F Gnico de Gestion de Comité de Conciliacié en el sistema de informacion externo EKOGUI, una vez cumplido el periodo
1500 ‘ormato tinico de Gestién de Comité de Conciliacién X de retencion proceder a la eliminacion de acuerdo al procedimiento
establecido. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se
refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de|
veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. Al ser un|
expediente de caracter anual los tiempos de retencion contados a partir del;
31 de diciembre del periodo al cual corresponda. Al finalizar su tiempo total,
de retencion, la eliminacion se realizara por el picado de los documentos por
1500 Memorias Capacitaciones Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado X parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos,
internos autorizados.
- - .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales X DE doc
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CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcién del cambio o modificacién
4 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobaci6n de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacién (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido
con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
2 junio-20

Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250
y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo

1500_TRD - Pag 5 de 5




