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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo-lr:ir::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
1000 01 ACTAS
A ) Esta Subserie documental con caracteristica de Misionales y
1000 01 09 Actas Consejo Nacional 1 9 X X valores Historicos representativo para la entidad, 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
i pdf .eml Consejos Nacionales y contactos con otras agremiaciones o
1000 Convocatoria a Reunién X DE : mlsg Consejos profesionales.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
1000 Orden del dia DE .pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
1000 Actas de Reunién Junta Nacional X DE pdf unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1000 Lista de Asistentes DE pdf diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
: retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
1000 Reportes presentados soporte de la reunién DE .pd:n.segml
1000 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pdr;.szml
1000 Comunicaciones Oficiales de Consejeros X DE .pd:n.segml
1000 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd:n.segml
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL FoTr:::to S cT MT PROCEDIMIENTO
1000 01 18 Actas de Eleccion de C osy Repr Junta 1 9 X X Esta Subserie documental con caracteristica de Misionales y]
Nacional valores Histdricos representativo para la entidad. Se genera
) o, con base en la Ley 842 de 2003 vy refleja el caracter dispositivo
1000 Convocatoria y/o Invitacién DE -pdf de actividades misionales conformando asi parte de la
memoria del COPNIA. Incluye los documentos relativos a la
1000 Respuesta a Convocatoria y/o Invitacién DE .pdf postulacion del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
e . . .pdf .eml
1000 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1000 Postulaciones y Documentos de Representacion DE .pdf digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
. " archivo de gestion por parte de la unidad productora para
1000 Registros de Postulaciones DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1000 Orden del Dia DE .pdf La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1000 Registros de Votaciones DE .pdf disposicién final.
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
1000 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1000 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp4 conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
.mp3 lineamientos del SIC y el PGD.
1000 Lista de Asistentes DE .pdf Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberén conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1000 Actas de Posesién DE pdf diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
) o, vigencia.
1000 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pdr;.szml
1000 Copia Acta de Junta Nacional DE .pdf
Las actas de negociacién sindical son fuente primaria para
1000 01 21 Actas de Negociacion Sindical 1 9 X X investigar el mejoramiento de las condiciones de trabajo por
medio de los pactos celebrados entre la entidad y la
organizacion sindical.
e .pdf .eml Se producen de conformidad con la Ley 411 (5, noviembre,
1000 Acta de Constitucién Sindical DE .msg 1997) y Decreto 160 (5, febrero, 2014) del Ministerio de
Trabajo.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel se
conservara en su soporte original y se migrara a medio técnico
1000 Pliego de condiciones y peticiones DE .pdf medle.mtejrel proceso (.je dlgltallza-cl.on como sopgrte oficial de
compilacion del expediente, la actividad se llevard a cabo en la
etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora
para completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
1000 Acuerdo convencional DE pdf unidad productora conforme con los Imeémlentos del AGN pajra
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
1000 Actas de negociacién Sindical DE .pdf deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
1000 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos DE .pd:n.segml
1000 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd:n.segml
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1000

20

CIRCULARES

1000

20

01

Circulares Dispositivas

1000

Circulares Dispositivas

.pdf

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Las Circulares Dispositivas,
tienen por objeto dar a conocer una directriz o concepto del
superior jerarquico a sus subalternos, en relacién con
determinadas materias, imparte 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.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberén conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1000

20

02

Circulares Informativas

1000

Circulares Informativas
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Las Circulares Informativas, se expiden con propdsitos 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
disposicidn final de eliminacion, toda vez que este documento
se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un
mensaje a los colaboradores de una institucién, sobre aspectos
de caracter netamente administrativos.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicidn final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidon, el proceso de
eliminacion seré realizado por parte del Area Administrativa o|
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantard mediante metodologia de
picado y para los electrénicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de|
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservara permanentemente el
Acta de Eliminacién junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE
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1000

39

REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

1000

Reglamento Interno de Trabajo

1000

Acto Administrativo de Adopcién o Modificacion del Reglamento

1000

Estudios Tecnicos

1000

Comunicaciones Oficiales de Difusién o Socializacién

DE

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

Serie Documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad.Se considera que es
de uso investigativo, ya que a futuro es importante pues
permite establecer el cdmo 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 trabajadores, por tanto, la serie se considera de
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de
caracter historico y patrimonial de 10 afios, tiempo que se
debe contar a partir de la firma, entrada y culminacion de la
vigencia del Reglamento, en este caso cuando surja 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 |
disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los cddigos
establecidos para dichas materias en Colombia, dichas
acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se suman 5
afios mas por precaucion.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los tiempos de retencidn inician a partir del momento en el
que surgen nuevas actualizaciones orgénico funcionales en la
entidad.

1000

35

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1000

35

01

Resoluciones Nacionales

1000

1000

1000

Resoluciones Nacionales

Certificaciones de anulacion

Libro de consecutivo Resoluciones

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta Subserie documental con caracteristica de Misionales y|
valores Histdricos representativo para la entidad. Es una
agrupacion de caracter esencial que se genera con base en la
Ley 842 de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del COPNIA y|
conforma parte de la memoria corporativa.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberén conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE | SUBSERIE | SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo-lr:i::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / N . s .
por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
Firmado
DAVID ANDRES ANGELA digitalmente i ’ & . . e
CORRALES WILMER por ANGELA Firmado 3 % e 1 Firmado digitalmente
ruBlato ALEXANDER ~ MARCEL MmARcELA digitalmente por N
Firma: NOVADIAZ A Firma: g p Firma: por RUBEN DARIO
Fimodgimeie AuvaREz MARICELA OYOLA )
por DAVID ANDRES Firmado CUCAITA Fecha: 5 OCHOA ARBELAEZ
CORRALES RUBIANO digitalmente por 2025.05.22 !
Fecha: 20250522 WILMER ALEXANDERALVAREZ 174727 MARTINEZ
0831154 0500 NQVADIA -05'00"
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A
’ TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES ( )
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
RO P - Soporte Papel
E - Eliminacién -
MT- Medio Técni DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central edio Tecnico MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificaciéon
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 / Aprobacion de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del
9 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
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
2 junio-20 por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales
3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgdnica del COPNIA. Presentaciéon de propuesta de actualizacion de
4 enero-23 TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2)
Se ajusta conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2)
5 mayo-25 Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del
11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril
de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)

1000_TRD - P4g 5 de 5




O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MEFUBLICA DE EOLOMDIA

COPNIA

Ceasap Pralesional Naziensl e ligeniarla

OFICINA PRODUCTORA

1000 - DIRECCION GENERAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1001 - AREA DE RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

VERSION 5

TIEMPO
RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo Formato
Electrénico

MT

PROCEDIMIENTO

1001

16

ESTUDIOS

TECNICOS

1001

16

05

Estudios de Percepcién

1001

1001

Encuestas de Percepcion

Informe de Resultados

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad, refleja la
busqueda de la excelencia institucional tratando de medir el
grado de satisfaccion y la opinién general de los grupos de
interés respecto a diferentes aspectos que caracterizan su
relacion con el COPNIA. Teniendo en cuenta que refleja la
situacién en un periodo especifico de tiempo se considera que
hace parte de la memoria institucional e histérica por lo que se
debe conservar totalmente.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1001

INFORMES

1001

Informes de Audiencias de Rendicién de Cuentas

1001

1001

1001

1001

1001

1001

1001

Invitaciones

a rendicién

Registros de mecanismos de participacion

Publicaciones en redes sociales

Informe de rendicién de cuentas

Listas de Asi

istencias

Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales

Memorias de la Rendicién de Cuentas

DE

.pdf .eml .msg

DE

.pdf
-Jpg
.png

DE

.pdf
-Jpg
-png

DE

.pdf

DE

.pdf
-Jpg

DE

.pdf .eml .msg

DE

.pdf
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Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales, administrativos de 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
Direccion General e informan sobre la administracion, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por una
vigencia fiscal determinada, de conformidad con lo establecido
en la Resolucion Reglamentaria 042 de 2020 de la Contraloria
General de la Republica.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacion del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO
RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo Formato
Electrénico

S cT

MT

PROCEDIMIENTO

1001

11

MANUALES

1001

11

03

Manuales de Identidad Visual

1001

1001

Manual de identidad visual

Resolucién de Adopcién o Modificacion

DE

.pdf

DE

.pdf
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Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad. Establecida mediante
la Ley 2345 de 2023 antes Manual de Identidad Corporativa en la
que se describen los lineamientos para el buen uso de la imagen
corporativa en todos los productos de comunicacion, tanto
internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de
imagen y al posicionamiento de la entidad. Este Manual describe
los signos gréficos escogidos por la compafiia para mostrar su
imagen, asi como todas sus posibles variaciones: forma, color,
tamario, etc.

Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de gestion
se entregaran los documentos digitales publicados en la Intranet
para facilitar su consulta.

El tiempo minimo de retencién debera ser de 10 afios. Los 10
afios no responden a una normativa, sino que son tiempo
suficiente para responder ante una autoridad administrativa o
juridica.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacion del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizarad por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la generacién de la
Resoluciéon de Adopcidn o Modificacion




TIEMPO A A
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL e s cT MT PROCEDIMIENTO
1001 28 PLANES INSTITUCIONALES
Planes de Interinstituci y de Subserie documental generada con base en lo dispuesto en el

1001 28 03 Comunicaciones 2 8 X X Manual de Comunicaciones (CI-m-02) del COPNIA, que establece!
los lineamientos de comunicacién y divulgacién interna y externa;

1001 Artes y Disefios DE .p;:lf con calidad, asertividad y coherencia que permiten el

.cA_r cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

Al Teniendo en cuenta que refleja la situacién en un periodo|

Boletines y Capsulas Informativas especifico de tiem;?o se considera que hace parte de la memoria

1001 ! y Capsu " v DE -pdf institucional e histérica por lo que se debe conservar totalmente.
1001 Fotografias de eventos DE -jpg En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
-pPng migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion,

como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad

1001 Invitaciones eventos X DE .pdf .eml .msg se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del expediente!
digital en el SGDEA.

1001 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml .msg
La documentacién se conservard en su soporte original de;
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su

1001 Respuesta a Invitaciones o Eventos DE .pdf .eml .msg disposicion final.

i o -pdf La consolidacién de los expedientes se realizara por parte de la

1001 Plan de Medios y de Comunicaciones DE -jpg unidad productora conforme con los lineamientos del AGN paral

-wav asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
o L conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los

1001 Publicaciones Institucionales DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD.

. . .pdf Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1001 Registro de Reconocimientos X bE .ipg deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de

1001 Registros de participaciones en mesas de trabajo X DE .pdf rgtena_on inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la

-JP9 vigencia.
. s .avi
1001 Videos Institucionales DE
.mp4
1001 Instrumentos de Control y Estadisticas en Redes Sociales y Pagina Web DE .pdf
2 8 X X Subserie documental con caracteristica de Misional y valores
Culturales representativo para la entidad. Tiene valor

1001 28 04 Planes de Divulgacién administrativo testimonio o prueba del control y seguimiento a
la ejecucion del plan de divulgacion en las secretarias
seccionales / regionales como una subserie misional .

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se

1001 Plan de Divulgacion DE .pdf migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacion del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

1001 Resoluciones de Adopcién o Modificacién X DE .pdf
La documentaciéon se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

1001 Cronograma de actividades DE .pdf La consolidacién de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

1001 Informe Consolidado DE .pdf .eml .msg
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la

1001 Registros de actividades X DE .pdf .eml .msg vigencia.

1001 Publicaciones DE -pdf
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TIEMPO
RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

Tipo Formato

EX Electrénico

E S cT MT

PROCEDIMIENTO

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por: CORRALES RUBIANO
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
WILMER ¢, Firmado "
DAVID ANDRES Firmado  ANGELA igitaimente Firmado : e
CORRALES ALEXAN digitaiment MARCEL 7 AGes 3 digitalmente bo Firmado digitalmente
Firma: RUSIANO DER P Firma: ) gt 9 por Firma: \ or RUBEN DARIO
Firmado digitalmente WILMER CUCAITA ALvarez A MARICELA OYOLA \ p
BORNEL  NOVA  aexanom UCATA T ! OCHOA ARBELAEZ
DIAZ  NOVADIAZ MARTINEZ
08:32:26-0500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION 2
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
) ) E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

MM - Medio Magnetico

S - Seleccién

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

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 / 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 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
E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

MEPUBLIEA DL COLOMDIA

COPNIA

Cessojn Prabssional Nasiensl e lngeeiasia

1000 - DIRECCION GENERAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA 1002 - AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1002 16 ESTUDIOS TECNICOS
. . X X Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores

1002 16 06 deA T 1 9 Culturales representativo para la entidad. Incluida con valor

administrativo de apoyo a los procesos y procedimientos del
. COPNIA, ordenada digitalmente por aplicacién implementada, se

1002 Diagndsticos de aplicaciones DE -pdf conserva totalmente, por lo que una vez cumplido el periodo de|
retencion se transferira al archivo histérico como vestigio de las
actividades administrativas y técnicas de la entidad.

1002 Diagramas de aplicaciones DE .pdf
Los expedientes se conforman por la acumulacién de los
diagnésticos y monitoreo de necesidades de sistemas de!

1002 Estudios de Proyecciones X DE .pdf informacion con caracter anual.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se

1002 Informes de aplicaciones DE .pdf migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la

1002 Documentos Técnicos DE .pdf unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

1002 Registro de Control de aplicaciones DE .pdf La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicién final.

1002 Requerimientos de aplicaciones DE .pdf
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para

1002 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos X DE -pdf .eml asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

.msg conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD.
L, . .pdf .eml Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1002 Notificacion / Acuse de recibo DE D,msg deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre|
de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a

pdf partir del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1002 Manuales Técnicos y de usuarios X DE T;’;

-Png
X X Subserie documental de valor administrativo de apoyo a los

1002 16 07 Estudios de Infraestructura Tecnoldgica 1 19 procesos y procedimientos del COPNIA, ordenada digitalmente de
forma anual. al ser analisis de la infraestructura generadas desde!
el proceso estratégico de TIC una vez cumplido el periodo de!

1002 Diagnésticos Arquitectura DE .pdf retencion se transferira al archivo histérico como vestigio de las
actividades administrativas y técnicas de la entidad.

1002 Diagramas de Infraestructura DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion

1002 Estudios de Proyecciones DE .pdf como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente

1002 Informes de Infraestructura X DE .pdf digital en el SGDEA.

1002 Documentos Técnicos DE pdf La documentaciéon se conservard en su' soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicién final.

1002 Registro de Control de Infraestructura DE -pdf
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para

1002 Requerimientos de Infraestructura DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los!

1002 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos X DE .pd:n.segml lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberén conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre
o _ pdf .eml de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a
1002 Notificacién / Acuse de recibo DE : rn.sg partir del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo
Formato
Electrénico

s

cT

MT

PROCEDIMIENTO

1002

28

PLANES INSTITUCIONALES

1002

28

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién

1002

1002

1002

1002

1002

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion

Documentos soporte de la formulacién del PETIC

Mapa de ruta de proyectos

Resolucion de Adopcidn o modificacién del PETIC

Reportes de seguimiento a Planes de Accion Anual

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta Subserie documental con valores Culturales representativo
para la entidad, refleja el caracter dispositivo de actividades
relacionadas con el uso y adopcién 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.06 Guia Coémo
Elaborar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion —
PETI”. En ella se refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, conformando asi parte de la memoria del COPNIA.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicién final. Los tiempos de retencidn inician a partir de la
finalizacion del periodo que abarque el plan.

1002

30

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1002

30

09

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

1002

1002

1002

1002

1002

Programa de Contingencia y Seguridad de la Informacion

Registros de atencion de incidencias y requerimientos

Registros de Copias de Seguridad de la Informacion

Reportes de Incidentes Tecnoldgicos

Respuestas a la atencién de Incidentes Tecnoldgicos

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

Esta subserie documental retine un conjunto de procedimientos
alternativos para facilitar el normal funcionamiento de las|
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones (TIC), cuando,
alguno de sus servicios se ha afectado negativamente por causa
de alglin incidente interno o externo ajeno a la entidad, su
gestion se desarrolla con base en los lineamientos del Plan de
Seguridad y Privacidad de la Informacién y armonizado con la
norma ISO 27001:2013 en su anexo A, controles A.12.3.1
“Respaldo de la informacién”.

Se seleccionard el 10% de los documentos resultantes del
desarrollo del programa generados en el primer trimestre de cada
anualidad teniendo en cuenta que corresponde al respaldo de|
documentos originales que reposan en las respectivas series vy
subseries.

La Seleccién y aplicacién de la disposicién final se realizard a
partir de la finalizacion de su tiempo total de retencion por parte
del Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestién
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

El restante de los documentos para la aplicacién de la muestra se
conservara totalmente en su soporte original para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccién, conservaciéon y
preservacion a largo plazo de acuerdo con el SIC y al PGD.

La eliminacién de los documentos resultantes del proceso fisico se
adelantard mediante metodologia de borrado electrénico,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de|
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4
previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comi
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservarad permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberéan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre
de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a
partir del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E s CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . :
H A bad: d RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ probado por:
Profesional de Gestién Administrativa ( E ) / Profesicna\
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
ANGELA fjmado R . P
DAVDANDRES  WILMERFI™do \yaperl solivaein \ ~l) Sl T Firmado digitalmente
CORRALES igitalmen MARCELA 3 | Firmado digitalment N AR iy
- . ALEXAN N ) A irmado digitalmente por . . =y .
R e DER  WiMER éu A Avaez Firma: (s MARICELA OYOLA MARTINEZ Firma: \ por RUBEN DARIO
or h - 1
SHEEE nova pomec CUCATAT OCHOA ARBELAEZ
;;(:;DEDD;SSDDSDH DIAZ DIAZ 11:44:43 -05'00'
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
. DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
. P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico MM - Medio Magnetico
S - Seleccién 9
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
9 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
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
2 junio-20 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
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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados (RUNPA)
3 enero-22 Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante
Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite
4 enero-23 interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto AGN
radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de
archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2
5 mayo-25 2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5)

Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacién Tablas de
Retencién Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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1000 - DIRECCION GENERAL

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1100 - OFICINA DE CONTROL INTERNO

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1100 01 ACTAS
1 9 X X Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
; ; representativo para la entidad. Documentos con caracter
1100 01 02 Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno probatorio y con valores secundarios, refleja el Control Interno|
realizado a la entidad en procura de la transparencia de sus|
actividades, fuente de reconstruccién histérica y cultural.
Creado mediante la Resolucién Nacional 424 de 2014 vy,
Reglamentado mediante la Resolucion Nacional 1092 de 2018.
. L, En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
1100 Convocatoria a Reunién X DE .p(.:lrfn.segml migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.
La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
. . . disposicién final.
1100 Listado de Asistencia X DE .pdf
La consolidacién de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
1100 Actas de Reunién X DE .pdf deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1100 19 INFORMES
1100 19 10 Informes del Sistema de Control Interno 1 9 X x Subserie documental con caracteristica de Dispositivos |
Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencion al DE .pdf valores .Culturales representa.ti\{o para la entid.ad, de valor|
1100 Ciudadano probatorio respecto al procedimiento de control interno de la
- DE pdf entidad y reporte de su gestion frente a organismos de control.
1100 Informe de Austeridad del Gasto (Decreto 1083 de 2015)
1100 Informe de Evaluacion de la Audiencia Publica de Rendicidon de Cuentas DE -pdf En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
— - ~ DE o migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
1100 Informe de Seguimiento al Mapa de Riesgos de Corrupcion ' como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
DE o se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de
1100 Informe Derechos de Autor : la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.
1100 Informe de Evaluacion al Sistema de Control Interno DE paf
La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
1100 Informe Seguimiento Evaluacion a PQRs DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.
1100 Informe Seguimiento Ley de Transparencia DE -pdf
DE pdf La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
1100 Informe Seguimiento a Racionalizacién de Ley de Tramites unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1100 Informe sobre Evaluacién Institucional por Dependencias DE -pdf ﬁzgsa;ni/:rigg g'elpgée:/ealc;og; largo plazo de acuerdo con los
1100 Informe Seguimiento SIGEP DE -paf ' )
Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
X DE deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1100 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacién -pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
-msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
1100 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pdrf“':g""
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CcT
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1100

11

Informes a Entes de Control

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

Informe Cuenta Anual Consolidado Contraloria SIRECI

Informe Anual de Control Interno Contable

Informe e-Kogui

Certificacion Plan de Mejoramiento Institucional SIRECI

Certificacion Mensual de Gestién Contractual - SIRECI

Informes especiales a Entes de Control

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion

Notificacién / Acuse de recibo

DE

.pdf

DE

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
,msg

DE

.pdf
,Msg

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos |
valores Culturales representativo para la entidad, generada en
virtud de los preceptos de transparencia en los que es|
obligaciéon 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 las funciones
de la Entidad, por lo que estos documentos adquieren valores|
primarios administrativos y juridicos, testimonio o prueba del
control y seguimiento a los procesos y procedimientos del
COPNIA,

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1100

28

PLANES INSTITUCIONALES

1100

28

Planes de Auditorias Externas

1100

1100

1100

1100

1100

1100

Notificacién de Auditorias

Planes de Auditorias externas

Informes de Auditoria

Planes de Mejoramiento

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion

Notificacién / Acuse de recibo
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DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf .eml|
.msg

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Auditorias aplicadas por entes|
externos a la Entidad, por lo que se genera por nombre
especifico de la auditoria realizada. Generan valor histdricol
como fuente de reconstruccién y trazabilidad de las
evaluaciones en procura de transparencia y eficiencia
administrativa, por lo que cumplidos su tiempo de retencién se|
conservara totalmente.

En esta subserie documental al ser de caracter integral, se debe|
incluir los documentos de auditorias externas de Calidad, por lo|
que la Subdireccién de Planeacion, Control y Seguimiento debe
entregar anualmente los documentos producto de dicha
actividad.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacién del
proceso de auditoria. Los documentos se conservaran en el
soporte original.




TIEMPO RI

ETENCION

SOPORT

DISPOSIC.

ION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo
Formato
Electrénico

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1100

28

Planes de Auditorias Internas

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

Plan Anual de Auditoria

Comunicado de Anuncio de Auditoria

Plan de Auditorias

Acta o Soporte de Apertura de Auditoria

Instrumentos de Control de Auditoria

Informe Preliminar

Observaciones al Informe Preliminar

Informe Final de Auditoria

Comunicado de Cierre de Auditoria

Formulacién Plan de Mejoramiento

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion

Notificacién / Acuse de recibo

DE

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.mp4

DE

.pdf

DE

DE

DE

DE

DE

.pdf

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos |
valores Culturales representativo para la entidad, generada por|
proceso auditor, con valor probatorio respecto al procedimiento
de control interno de la entidad, que sirven de material de
soporte ante posibles investigaciones disciplinarias internas vy
como evidencia de los procesos de seguimiento, monitoreo y|
control interno de la entidad.

Los tiempos de retencién inician una vez cerrados los planes de|
mejoramiento derivados del ejercicio auditor, se debe]
conservar 2 afios en archivo de gestion para efectos de
consulta.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a|
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

Esta subserie refleja la situacion especifica de un proceso y/o
area auditada en un tiempo determinado, por lo cual se debe
conservar totalmente seglin procedimiento.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la Comunicacion de|
Cierre de auditoria

1100

28

21

Planes de Mejoramiento Institucional

1100

1100

1100

1100

Matriz Plan de Mejoramiento

Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion

Notificacién / Acuse de recibo

DE

pdf

DE

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos |
valores Culturales representativo para la entidad, de valor]|
probatorio respecto al procedimiento de control interno de la
entidad, en el que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en las auditorias internas y las observaciones|
realizadas por los organismo de control.

Una vez cerrados los planes de mejoramiento derivados del
ejercicio auditor, se debe conservar 2 afios en archivo de
gestion para efectos de consulta.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacion y preservacion a|
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Esta subserie refleja la situacion especifica de un proceso y/o
area auditada en un tiempo determinado, por lo cual se debe
conservar totalmente seglin procedimiento.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ /

Elaborado por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestién Administrativa (E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
DUONE  AlNDER ok Firmado ey Firmado digitalmente
MARCELA dstaimente por Fon A
Firma; PO NOVA DIAZ CELA wmsecs Firma: digitalmente por Firma: ¢ por RUBEN DARIO
[ — Firmadd CUCAITA &g MARICELA OYOLA \
oo " por WILMER ALVAREZ 5300500 ! OCHOA ARBELAEZ
podied SXLE;ANDER NOVA MARTINEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERTES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
- L P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- MedloﬂTecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 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
9 Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Naciéon (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
2 junio-20 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 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del
COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N°® R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
4 enero-23 interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado

12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacién Tablas de Retencién Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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WEFUBLICA OF COLOMBIA REPUBLICA DE COLOMBIA
& ( OPN IA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

Cossap Pralesional Nazicadd d Inginiera TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA 1200 - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1200 19 INFORMES
1 9 X X Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
. L valores Culturales representativo para la entidad en la que se
1200 19 18 Informes de Gesti6n Disciplinaria relaciona informacién correspondiente a los procesos de
investigacion interna disciplinaria por solicitud de un ente de;
control.

En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este;
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizaciéon como soporte oficial de compilacién del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
1200 Informes de Gestién DE pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdq con los

lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo
en la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de;
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su

disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

1200 Informe a Entes de Control X DE .pdf
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberédn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1200 29 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1200 29 02 Pr de Investigaci Internas Disciplinarias 3 17 X X  |Esta Subserie documental con caracteristica de Dispositivos i
valores Culturales representativo para la entidad, se genera

1200 Queja o Informe X DE .pdf referente a los Procesos Disciplinarios adelantados a

- - - par funcionarios de la entidad, en su actuar conforme lo

1200 Avisos y Notificaciones X DE em.l msa establecido en el Cédigo Unico Disciplinario. Conformado como

N - = parte de la memoria del COPNIA, de conformidad con lo

1200 Pruebas X DE -pdf establecido en el Cédigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002

1200 Descargos X DE .pdf v la Ley 1952 de 2019.

1200 Alegatos precalificatorios X DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
acuerdo con los tiempos de retencién establecidos y su

1200 Recursos X DE .pdf disposicion final y el expediente se llevara en su totalidad en

N ) ) — “mpa soporte fisico y digital de conformidad con la Ley 1564 de

1200 Registros de grabaciones de sesiones de audiencia X DE ‘mn3 2012 Art.122, Cédigo General del Proceso.

Actas de Audiencia . Lo " R

1200 X DE pdf La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la

1200 Auto de indagacién previa X DE .pdf unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

1200 Auto Inhibitorio X DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los

. N lineamientos del SIC y el PGD.
1200 Auto de remisidn por competencia X DE .pdf
1200 Acta de notificacion personal X DE pdf Los tiempos de retencién inician a partir del fallo o decisién del

proceso.
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Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1200 Acta de notificacién electrénica X DE .pdf
1200 Notificacién por edicto X DE .pdf
1200 Auto de apertura de investigacion disciplinaria X DE .pdf
1200 Acta de inspeccién disciplinaria X DE .pdf
1200 :li'z)afsscri;z’;rceaﬁfeizci:t\‘/ﬁis;isgacién disciplinaria y que corre traslado para X DE pdf
1200 Notificacién por estado X DE .pdf
1200 Constancia publicacién de notificacién de estado X DE .pdf
1200 Constancia secretarial X DE .pdf
1200 Auto de remision por competencia a funcionario de juzgamiento X DE .pdf
1200 Auto ordena no variar pliego de cargos X DE .pdf
1200 Auto que declara impedimento X DE .pdf
1200 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1200 Auto que decide declaratoria de impedimento/recusacion X DE .pdf
1200 Comunicacion a IaA Procgradgyria Geqeral d_e la Nacién informando auto X DE .pdf
de apertura de la investigacion disciplinaria .eml .msg
1200 Comunicacién de autos y providencias X DE pm':jd:mn
1200 Auto de vinculacién de investigacion disciplinaria X DE .pdf
1200 Auto que decreta pruebas de oficio X DE .pdf
1200 Auto que resuelve solicitud de pruebas X DE .pdf
1200 Auto que ordena la suspension provisional X DE .pdf
1200 Auto que ordena la prérroga de la investigacion disciplinaria X DE .pdf
1200 Citaciones X DE 'en;ff’ri]sg
1200 Escrito de recusacion X DE .pdf
1200 Revocatoria directa X DE .pdf
1200 Certificado de entrega por correo certificado / Acuse de entrega o X DE .pdf
apertura .eml .msg
1200 Autos de Archivo X DE .pdf
1200 Auto de Formulacién de Pliego de Cargos X DE .pdf
1200 Auto fijacion de juzgamiento X DE .pdf
1200 Auto que abre periodo probatorio X DE .pdf
1200 Auto traslado alegatos de conclusion X DE .pdf
1200 Auto resuelve nulidad X DE .pdf
1200 Auto resuelve recurso de reposicion X DE .pdf
1200 Auto resuelve recurso de apelacién X DE .pdf
1200 Auto de variacién de cargos X DE .pdf
1200 Fallo Primera Instancia X DE .pdf
1200 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccidn de expedientes X DE .pdf
1200 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacién X DE .en;lpr.jr;sa
1200 Notificacién / Acuse de recibo X DE _en;f".j;sq
1200 Fallo Segunda Instancia X DE .pdf
1200 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales X DE .en;lpr.jrzsg
1200 Auto de ejecucion de la sancién X DE -pdf
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Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / . . . .
por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa (E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
Firmado
owomores Wi ANGELA  pirmao o \ Firmado digitalmente
CORRALES ALEXANDER  \ 1 ARCEL A digitalmente por dlgltalmente por i e AadLA
Firma: RruBiANO NOVA DIAZ ANGELA MARCELA Firma: Firma: { por RUBEN DARIO
fimado digtamente CJCA[TA CUCATAALVAREZ MARICELA OYOLA )
e por WILMER Fecha: 2025.05.22 - OCHOA ARBELAEZ
r;;r(; 20250522 083407 »S:.AE;ANDER NOVA ALVAREZ 11:46:23 -05'00" MARTI N EZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
P DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestidn CT - Conservacién Total
o P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- MedlgyTecmco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
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 / 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 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
2 junio-20 AGN E2019NAL0O0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestidn 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales
3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado
5 mayo-25 de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero
de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025
(Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

VERSION 5

OFICINA PRODUCTORA 1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TIEMPO
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo-::::to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO

1300 01 ACTAS

Esta subserie documental creada de conformidad con la
Resolucién Nacional R2021105082 del 29 diciembre de 2021,
reflejan la toma de decisiones institucionales en lo relacionado
con esta modalidad de trabajo, por lo cual conforman parte de|

1300 01 20 Actas de Comité Coordinador de Teletrabajo 1 9 X X

la memoria del COPNIA.

1300 Actas de Reunion DE .pdf "
En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este]

se migrard a medio técnico mediante el proceso de

digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacién a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en

.pdf .eml

1300 Lista de Asistentes X DE
.msg

la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital

Resolucién de conformacion o Modificacién de Comité .
1300 bE pdf en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su;

Resolucion de Adopcidn o Modificacion de Implementacion del DE pdf disposicién final.

1300 Teletrabajo

Los expedientes referentes a esta subserie documental se

deberéan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
.pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de

.msg retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1300 Informes y/o Conceptos de Teletrabajo X DE

1300 20 CIRCULARES

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Las Circulares Dispositivas,
tienen por objeto dar a conocer una directriz o concepto del
superior jerdrquico a sus subalternos, en relacion con
determinadas materias, imparte instrucciones a los empleados|
de las distintas dependencias sobre la mejor manera de]

1300 20 01 Circulares Dispositivas 1 9

cumplir las disposiciones normativas, con valor administrativo!
testimonio o prueba del control y seguimiento a los procesos vy
procedimientos y toma de decisiones del COPNIA.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este|
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestién por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacidon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su;
1300 Circulares Dispositivas x | pE pdf disposicién final.

La consolidacion de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacién a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se]
deberéan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencidn inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
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1300

20

02

Circulares Informativas

1300

Circulares Informativas

Las Circulares Informativas, se expiden con propdsitos internosi
meramente de cardcter 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 eliminacién, toda vez que este documento
se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un
mensaje a los colaboradores de una institucién, sobre aspectos|
de caracter netamente administrativos.

La documentacion se conservard en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de|
eliminacién sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantarda mediante metodologia de|
picado y para los electrénicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de]
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo vy
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservard permanentemente el
Acta de Eliminacién junto con el Inventario de los documentos|
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberéan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1300

INFORMES

1300

Informes de Gestién Administrativa y Financiera

1300

1300

1300

1300

Informes de Requerimientos Entes de Control

Informes de Gestion

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacién

Notificacidn / Acuse de recibo

.pdf

DE

.pdf

.pdf .eml

.msg

DE

.pdf .eml

.msg

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos V]
valores Culturales representativo para la entidad, de valor
administrativo testimonio o prueba del control y seguimiento a|
los procesos y procedimientos del COPNIA, estos informes|
consolidan la gestiéon de las dareas que reportan a la
Subdireccién, llevarlos a imagen como copia de seguridad,
para facilitar su consulta, y transferir al archivo Histérico para
conservar permanentemente.

En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacién a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su;
disposicion final.

La consolidacion de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberéan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
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TIEMPO
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | FD-I;:_::':O E | S CcT | MT PROCEDIMIENTO
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES N . : .
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES WILMERFimado o Firmado % . e Firmado digitalmente
CORRALES digitalmen firmado igitalmente por N AR il
Firma:  ABANO ALEXA sy e g i Firma: digita po Firma: ¢ . por RUBEN DARIO
fimsidgmnere NDER | WILMER MARICELA OYOLA -
e Nowa ABxanoe CUCATTA Somyes 3 ! OCHOA ARBELAEZ
B s piaz WO ALVAREZ Mo MARTINEZ
o0
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (AfOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestidon CT - Conservacién Total
o P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlquecmco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
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 Resolucidon 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 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
2 junio-20 AGN E2019NAL0O0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales
3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentaciéon de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de
5 mayo-25 acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de

2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado
12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retencién Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL |F:|I':1°at E | ) | CcT | MT PROCEDIMIENTO
1301 01 ACTAS
L, : Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores

1301 01 13 Actas de Subcomité Interno de Archivo 1 9 X X |culturales representativo para la entidad, generada con base en lo
dispuesto en el Decreto 2578 de 2012, Decreto 1080 del 25 de mayo|
de 2015 vy la Resolucion Nacional R2024043248 del 2 octubre de

. L. eml 2024 por medio de la cual se adopta el modelo integrado de|

1301 Convocatoria a Reunion DE .msg planeacion y gestidon y se reglamentan sus respectivos comités del
COPNIA. La subserie documental se conserva en su totalidad porque|
soporta decisiones administrativas relativas a la Gestion Documental
de la Entidad.

1301 Actas de Reunidn X | DE pdf En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este se|
migraréd a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdol
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en

. . la etapa de archivo de gestidn por parte de la unidad productora para
1301 Listas de Asistentes X | DE pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
La documentaciéon se conservard en su soporte original del
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
.pdf conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
1301 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos X | DE eml vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir del
.msg dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores

1301 01 16 Actas de Eliminacion Documental 1 9 X X |Culturales representativo para la entidad que evidencia el proceso de
eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion

1301 Diagnostico de Aplicacién de Disposicién Final DE pdf Documental y Tablas de \/.aloracmn Docunjent.al. Artlculo 4.5..4,
Acuerdo 001 de 2024 (Expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado) y Ley 594 (14, julio,

1301 Conceptos Técnicos de Valoracion DE .pdf 2000).

En la pagina web del COPNIA deben quedar de forma permanente los|

1301 Inventario de Documentos a Eliminar DE pdf soportes digitales de la eliminacién de documentos.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel

1301 Registros de Publicacion DE pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los

pdf lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|

1301 Observaciones a Propuesta de Eliminacién X | DE eml reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo ?e acuerdo

msa con los lineamientos del SIC 'y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestidon por parte de la unidad productora para

1301 Respuesta a Observaciones de Propuesta de Eliminacién DE | .pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacidon se conservard en su soporte original del
-pdf conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .em| final.
.msg
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
-pdf conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
1301 Requerimiento de Modificacién del Proceso de Eliminacién DE | .eml vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir del
.msg dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
1301 Actas de Eliminaciéon Documental DE .pdf
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1301

23

COMPROBANTES DE ALMACEN

1301

23

01

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

19

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

Comprobante de Baja o Salida de Bienes de Consumo

Comprobante de Baja o Salidas de Activos Fijos

Informe de Bienes Susceptibles de ser Dados de Baja

Conceptos Técnicos

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Acta de Baja

Resolucion Nacional de Baja o Enajenacion del bien

Acta de Donacién / Destruccién

Registros de Destruccién o Salida del Bien

1301_TRD - P&g. 2 de 16

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf
.eml
.msg

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

Esta subserie refleja las Bajas de Activos Fijos o Bienes de Consumo
en los movimientos diarios de los bienes de Almacén siendo soporte
de la contabilidad del COPNIA, una vez cumplido el tiempo de
retencion 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 sel
encuentra consolidada la informacién en la subserie 1305.15.01
Estados Financieros de Proposito General.

Los Comprobantes de Baja o Salida de Bienes también son conocidos|
como notas contables, sin embargo, se identifica de esta forma con el
fin de armonizar los nombres de acuerdo con las directrices del AGN.

Teniendo en cuenta la postura de la entidad en relacion con el medio
oficial de consolidacion, en caso de presentarse documentaciéon en
soporte papel este se digitalizara como soporte oficial de compilacion
del expediente para completar la totalidad del del mismo en formato|
digital en el SGDEA, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora.

La documentacion se conservard en su soporte original hasta quel
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacidn sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso|
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantard
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante lal
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacion de la vigencia. Sin embargo, se resalta
que el cierre administrativo del expediente atiende un proceso de baja
que finaliza con el “Registro de Destruccion o Salida del Bien”
conforme con el principio de integridad del expediente.
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1301

23

02

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

1301

1301

1301

1301

Comprobante de Entrada Bienes de Consumo o Activos Fijos

Comprobante de Adquisicidon o remision del bien

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Notificaciéon / Acuse de recibo

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.eml
.msg

DE

.pdf
.em|
.msg

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 Cdédigo de Comercio, ademas se encuentra consolidada la
informacién en la subserie 1305.15.01 Estados Financieros de
Propésito General.

Los Comprobante de Entrada también son conocidos como notas del
entrada, sin embargo, se identifica de esta forma con el fin de
armonizar los nombres de acuerdo con las directrices del AGN.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1301

23

03

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

1301

Comprobante de salida por pedido bienes de consumo
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.pdf

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 con la prescripcion de vigencia administrativa y
contable en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54
del Coédigo de Comercio, ademas se encuentra consolidada la
informacién en la subserie 1305.15.01 Estados Financieros de
Propdsito General.

Los Comprobantes de salida también son conocidos como notas de|
salida, sin embargo, se identifica de esta forma con el fin de
armonizar los nombres de acuerdo con las directrices del AGN.

La documentacion se conservard en su soporte original hasta quel
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacidn sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso|
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantard
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante lal
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacion de la vigencia.
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1301

23

04

de Traslad

Compr de Activos Fijos

1301

1301

1301

1301

Comprobante de Traslado de Activos Fijos

Informes de Novedades Inventarios

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Notificaciéon / Acuse de recibo

.pdf

.pdf
.eml
.msg

.pdf
.em|
.msg

.pdf
.em|
.msg

X

Subserie documental que refleja los movimientos de inventario que
solicitan los funcionarios de la entidad, con el fin de transferir la
responsabilidad de su custodia, control y manejo de los bienes en
cuestion. Siendo esta operacién 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 Cdédigo de Comercio, ademas se encuentra consolidada la
informacién en la subserie 1305.15.01 Estados Financieros de
Propdsito General. Los Comprobantes de Traslado también son|
conocidos como notas de traslado, sin embargo, se identifica de esta
forma con el fin de armonizar los nombres de acuerdo con las
directrices del AGN.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso]
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1301

09

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

1301

09

02

C ivos de C Oficiales Internas

1301

1301

1301

1301

Consecutivos de Comunicaciones Internas (Memorandos)

Informe de Saltos de Consecutivos

Libro de consecutivos radicados por contingencias

Reporte de Anulacién Radicados

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.em|
.msg

Consecutivo de comunicaciones generadas 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 Gestidn y (9) en Archivo
Central por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo|
001 de 2024 (Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado) AGN. Posteriormente se elimina
dado que el soporte original de la informacion se distribuye en cada
dependencia en cumplimiento de sus funciones.

La documentacion se conservard en su soporte original hasta quel
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacidn sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso|
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantard
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante lal
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacion de la vigencia.
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1301

09

05

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales de Entrada

1301

1301

1301

1301

1301

Consecutivo de Comunicaciones de Entrada

Planillas de Distribucién de Correspondencia

Informe de Saltos de Consecutivos

Libros de consecutivos radicados por contingencias

Reporte de Anulacién Radicados

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.em|
.msg

Subserie documental que consolida el consecutivo de comunicaciones|
generadas a otras entidades o 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 Gestidn y (9) en Archivo Central por ser instrumento que
soporta el cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 (Expedido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado). Posteriormente se elimina dado que el soporte original de la|
informaciéon se distribuye en cada dependencia o area en
cumplimiento de sus funciones.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1301

09

06

C ivos de C Oficiales de Salida

1301

1301

1301

1301

Consecutivo de Comunicaciones de Salida

Informe de Saltos de Consecutivos

Libros de consecutivos radicados por contingencias

Reporte de Anulacién Radicados

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.em|
.msg

Subserie documental que consolida el consecutivo de comunicaciones|
generadas a otras entidades o 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 cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 (Expedido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado). Posteriormente se elimina dado que el soporte original de la|
informaciéon se distribuye en cada dependencia o area en
cumplimiento de sus funciones.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan|
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores|
1301 18 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 1 9 X X |Culturales representativo para la entidad que hace parte de la historia
y memoria del COPNIA puesto que reune los titulos de propiedad de
los inmuebles adquiridos por el COPNIA para el desarrollo de sus
1301 Escritura DE .pdf funciones.
La documentaciéon en soporte papel se migrara a medio técnico,
1301 Reglamento de Propiedad Horizontal DE | .pdf mediante el proceso de digitalizacion como soporte oficial de
compilacion del expediente, conforme con los lineamientos del AGN
, o para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1301 Matricula Inmobiliaria DE | .pdf conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en la
” etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
1301 Certificado Catastral DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
30 Recibos de Pago de Impuestos o La documentacién se conservard en su soporte original de|
1301 ! 9 pu DE P conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
final.
Avallios . . ) s
1301 vald DE pdf Al ser un expediente en continua gestion, los tiempos de retencion
inician a partir de la enajenacion, venta o entrega del inmueble y los|
1301 Registro Fotografico DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
1301 Actas de Recibo / Entrega del Inmueble DE .pdf
1301 Planos Arquitecténicos DE .pdf
1301 Planos Técnicos DE .pdf
1301 Fichas Técnicas de Mejoras DE .pdf
1301 Certificados de Tradicién y Libertad DE .pdf
1301 Informes de Empresas de Servicios Publicos DE .pdf
.pdf
1301 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos DE .eml
.msg
.pdf
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .eml
.msg
1301 40 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
Documentales representativo para la entidad. Instrumento archivistico en el cual sel
1301 40 01 1 9 X registra la definicion de Ias‘sgries y subseries.documentales que
produce el COPNIA en cumplimiento de sus funciones y de acuerdol
con la actualizacién de Tablas de Retencién Documental, por lo cual
sera conservada permanentemente, de conforl:nidad con lo establecido
en la Ley 594 del 2000 AGN vy el Decreto Unico Reglamentario del
o Sector Cultura 1080 de 2015.
-p
1301 Comunicaciones de construccién de términos DE | .eml La documentacién se conservard en su soporte original de
-msg conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
final.
Al ser un documento de revision y actualizacidn periddica los tiempos|
de retencién inician a partir del registro de publicacion.
1301 Banco Terminolégico DE .pdf
1301 Registro de publicacion DE .pdf
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1301

40

02

Inventarios Documentales de Archivo

1301

1301

Inventario Documental de Archivo

Registros de Publicacion

DE

.pdf

DE

.pdf
.eml
.msg

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Instrumento archivistico de control vy
recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series ol
asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central e
Histodrico, se crea de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 del 2000
AGN, Acuerdo 001 de 2024 (Expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado) AGN.

Deben ser permanentemente actualizados de acuerdo con las
necesidades. Estos documentos sirven como soporte para la|
investigacion histérica.

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1301

40

04

Planes Institucionales de Archivos

1301

1301

1301

1301

1301

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Diagnosticos integrales de Archivo

Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion

Registros de Publicacion

Informes de seguimiento

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
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Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Instrumento archivistico que plasma lal
planeacion de la funcién archivistica, en articulaciéon con los planes vy
proyectos estratégicos del COPNIA , por lo cual sera conservada
permanentemente, de conformidad con los establecido en la Ley 594
del 2000 AGN, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Decreto
Unico Reglamentario Sector Cultura 1080 de 2015

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de la
vigencia del plan.
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1301

40

05

Programas de Gestién Documental

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de
Informacion

Notificaciéon / Acuse de recibo

Programa de Gestién Documental

Programas Especificos de Gestién Documental

Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion

Registros de Publicacion

Proyectos de implementacion

DE

.pdf
.eml
.msg

DE

.pdf
.em|
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad, que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccion, gestidn, tramite, organizacion, transferencias y disposicion;
final de los documentos, a partir de la valoracion y/o anélisis de los
procesos. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las|
diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente|
del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestion documental; plantea;
actividades para ejecutar en las etapas de creacidon, mantenimiento,
difusién y administracion de documentos. Incluye el programa de
descripcion documental.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
la etapa de archivo de gestién por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
final.

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre de la vigencia del
programa.

1301

40

06

Tablas de Control de Acceso

1301

1301

1301

1301

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de I

Tablas de Control de Acceso

Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion

Registros de Publicacion

1301_TRD - P&g. 8 de 16

DE

.pdf
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.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Listado de series y subseries|
documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y
restriccion. En cuya aplicacion deberdn observarse los principios vy
procesos archivisticos del COPNIA, por lo cual serd conservada
permanentemente, de conformidad con lo establecido, en la Ley 594
del 2000 AGN, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080
de 2015, Ley 1712 de 2014. Su actualizacion se realizara de acuerdo
con el versionamiento de las Tablas de Retencién Documental y la
implementacién de sistemas de informacion.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migraréd a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdol
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
la etapa de archivo de gestidn por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacidon se conservard en su soporte original del
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.

Al ser un documento de revisién y actualizacion periddica los tiempos
de retencion inician a partir del registro de publicacion.
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rl':‘\oat E ) CcT MT PROCEDIMIENTO
-2 Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
1301 40 07 Tablas de Retencién Documental 1 9 X X representativo para la entidad. Listado de series, con sus
] correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo|
1301 Actas de Mesa de Trabajo DE | .pdf de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, esta
. . pdf subserie se crea con base en la Ley 594 del 2000 AGN, Acuerdo 001
1301 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de DE| eml de 2024 (Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la)
Informacion msa Nacion Jorge Palacios Preciado) AGN y Decreto Unico Reglamentario|
pdf del Sector Cultura 1080 de 2015.
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .eml )
msq En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
. migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como

1301 Conceptos Técnicos DE -pdf soporte oficial de compilacién del expediente, conforme con los|
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|

1301 Cuadros de Clasificaciéon Documental DE .pdf reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaré a cabo en

. . . e la etapa de archivo de gestién por parte de la unidad productora para
Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion . R . .

1301 ‘nistrativi pr ! fieact DE pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

1301 Tablas de Retencion Documental DE .pdf . . -

La documentacién se conservara en su soporte original de

1301 Solicitudes de Convalidacién de TRD DE .pdf conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.

1301 Citaciones a Instancias Evaluadoras DE .pdf

1301 Actas de Precomité Evaluador de Documentos DE .pdf Al ser un_goc_urngnto de r_evision y»actualizaciop pe.I:iOdiCa los tiempos
de retencidn inician a partir del registro de publicacion.

1301 Acta Comité Evaluador de Documentos DE .pdf

1301 Certificado Convalidacién de TRD DE .pdf

1301 Comunicaciones e Instructivos de Aplicacion DE 5::'

1301 Registros de Publicacion DE .pdf

Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series
1301 Documentales DE -pdf
. Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales

1301 40 08 Tablas de Valoracién Documental 1 9 X X |representativo para la entidad. Listado de asuntos o series|

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
) archivo central, asi como una disposicion final, esta subserie se crea

1301 Actas de Mesa de Trabajo DE| .pdf con base en la Ley 594 del 2000 AGN, Acuerdo 001 de 2024

(Expedido por el Consejo Directivo del Archi’vo General de la Nacion
. £kt Jorge Palacios Preciado) AGN Decreto Unico Reglamentario del

1301 Diagnésticos Documentales DE .pdf Se?tor Cultura 1080 de 2)015 Y 9

1301 Conceptos Técnicos DE pdf En caso de presentarse docgmentacion en soporte pi_apel_leste se
migraréd a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los

1301 Tablas de Valoracién Documental DE pdf Iineamiean’)s del AGN pgl:a asegurar Ias_ ’caracteristicas necesarias de|
reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en

1301 Cuadros de Clasificacién Documental DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

1301 Historia Institucional DE pdf La docgmentacion -se conservara _len su sqporte ori_ginali _qe
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion|
final.

1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion DE .pdf . o e .

Al ser un documento de revision y actualizacién periddica los tiempos
pdf de retencion inician a partir del registro de publicacion.

1301 Solicitudes de Modificacion o Ajuste de TVD DE .em|

.msg
.pdf
1301 Solicitudes de Convalidacién de TVD DE .eml|
.msg
.pdf
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .eml
.msg
.pdf
1301 Citaciones a Instancias Evaluadoras DE .em|
.msg
1301 Actas de Precomité Evaluador de Documentos DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F::::at E ) CcT MT PROCEDIMIENTO

1301 Acta Comité Evaluador de Documentos DE .pdf

1301 Certificados Convalidacion de TVD DE .pdf

1301 Comunicaciones e Instructivos de Aplicacion DE .pdf

1301 Registros de Publicacion DE .pdf

1301 Proyectos de implementacion DE .pdf
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad en la que se consolida el

1301 40 09 Instrumentos de Gestiéon de Informacién Puablica 1 9 X X |inventario de la informacién publica generada, obtenida, adquirida ol
controlada por la entidad, en calidad de tal, o que ha sido identificadal
como clasificada o reservada, que hace referencia a los instrumentos|
de Indice de Informacién Reservada y Clasificada y el Registro de
Activos de Informacidén Pulblica, de conformidad con la Ley 1712 de

.pdf 2014, Decreto 103 de 2015 y Decreto 1080 de 2015. Su actualizacion,
1301 Comunicaciones Mesas Técnicas DE .eml se realizard de acuerdo con el versionamiento de las Tablas de
.msg Retencion Documental o solicitud directa del Comité Institucional de|

Gestién y Desempefio.
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel
migraréd a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como;
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los

1301 indice de Informacion Reservada y Clasificada DE .pdf lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestidn por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
La documentacién se conservard en su soporte original de|

1301 Registro de Activos de Informacion Piblica DE pdf ;:ic:;ormldad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
Al ser un documento de revision y actualizacidn periddica los tiempos|
de retencién inician a partir del registro de publicacion.

1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion DE .pdf

1301 Registros de Publicacion DE .pdf

1301_TRD - P4g. 10 de 16




TIEMPO RETENCION
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DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA
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AG | AC
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Format

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1301

44

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1301

44

01

Instrumentos de Control de Consulta y Préstamo de
Documentos

1301

1301

1301

Solicitudes de Informacion

Respuesta a Requerimientos

Registro de Préstamo o Consulta

.pdf

.em|
.msg

DE

.pdf

.em|
.msg

DE

.pdf

Subserie documental creada con base en el Acuerdo 001 de 2024
(Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
Jorge Palacios Preciado) AGN, Unicamente de valor administrativo, se
elimina por pérdida de vigencia de la informacion registrada y ademéas
porque el registro queda de forma permanente en la subserie 19.06]
Informes de Gestion Institucional

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso]
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan|
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1301

44

03

Instrumentos de Control y Gestion de Bienes
Inmuebles

1301

1301

1301

1301

1301

Comunicaciones Oficiales de Control y Gestion de Bienes
Inmuebles

Notificacion / Acuse de recibo

Convocatorias a Asambleas

Actas Consejo de Administracion

Informes e Inspecciones de Empresas de Servicios Publicos

.pdf

.eml
.msg

DE

.pdf

.eml
.msg

DE

.pdf

.pdf

.pdf
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Subserie documental Gnicamente de valor administrativo que incluye
aquellos documentos de caracter informativo de control y gestion porf
lo que posterior a su terminacion del tiempo de retencién se eliminal
por pérdida de vigencia de la informacion registrada. Se resalta que|
toda la documentacion relevante de los inmuebles se consolida en la|
serie 1301-18 Historiales de Bienes Inmuebles, la cual es de
conservacion total por constituirse en la memoria para la entidad.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso]
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F::::at E ) CcT MT PROCEDIMIENTO
1301 Autorizaciones de Ingreso o Retiro de Elementos / Personal DE .pdf
1301 Solicitudes / Entrega de Tarjetas de Acceso DE .pdf
1301 Circulares Informativas de Copropiedad DE .pdf
1301 21 INVENTARIOS
Subserie documental de valor administrativo generada como resultado|
1301 21 o1 Inventarios de Activos 1 19 X del procedimiento reall_zado palra. verificar la existencia y qblcaC|on de
cada uno de los bienes fisicos que posee la entidad y su
correspondiente asignacion a los funcionarios. Cumplido el tiempo de
lacién d . bl retencion en archivo central se elimina de acuerdo a la prescripcion de|
1301 Relacion de Activos por Tercero Responsable DE -pdf vigencia administrativa y a la responsabilidad de los funcionarios
. ] . publicos, ya que se encuentra consolidada en la subserie 1305.15.01
1301 Conciliacion de Activos Fijos DE | .pdf Estados Financieros de Propdsito General, en concordancia con Ley)|
962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio, Ley 1952
de 2019.
) Teniendo en cuenta la postura de la entidad en relacion con el medio
1301 Paz y Salvos Expedidos DE -pdf oficial de consolidaciéon, en caso de presentarse documentacién en
soporte papel este se digitalizara como soporte oficial de compilacién
del expediente para completar la totalidad del del mismo en formato|
digital en el SGDEA, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora.
La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
1301 Informes de Inventarios DE .pdf cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.
Al finalizar su tiempo tot@l de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
o X . -pdf de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
1301 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos DE .eml junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.
.msg
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
.pdf
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .eml
.msg
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DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Format

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1301

21

02

Inventarios de Bienes de Consumo

1301

1301

1301

1301

1301

1301

Inventario General de Bienes de Consumo

Actas de Verificacién de las Vidas Utiles de los Activos Fijos

Actas de Inventario Bienes de Consumo

Informe de novedades del inventario de bienes de consumo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Notificacion / Acuse de recibo

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.em|
.msg

DE

.pdf
.eml
.msg

Subserie documental de valor administrativo, evidencia de la
verificacién cuantitativa y cualitativa de los bienes de consumo que se
encuentran en las instalaciones del COPNIA.

Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se elimina de
acuerdo con la prescripcion de vigencia Administrativa en concordancia
con Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio y
ademas se encuentra consolidada la informacién en la subserie]
1305.15.01 Estados Financieros de Propdsito General.

Teniendo en cuenta la postura de la entidad en relacion con el medio
oficial de consolidacion, en caso de presentarse documentaciéon en
soporte papel este se digitalizard como soporte oficial de compilacién
del expediente para completar la totalidad del del mismo en formato|
digital en el SGDEA, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora.

La documentacion se conservard en su soporte original hasta quel
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,
Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo
y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia
de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacion de la vigencia.

1301

28

PLANES INSTITUCIONALES

1301

28

05

Planes de Transferencias Documentales

1301

1301

1301

1301

1301

1301

1301

Requerimientos de Transferencias

Memorandos de Remisién de Transferencias

Actas de Transferencia

Inventario Documental - FUID

Memorandos Retroalimentacién de Transferencias

Memorandos de Subsanacién de Transferencias

Plan Archivistico Integral

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad, que refleja los movimientos
y aplicaciones de tiempos de retencion a los expedientes del COPNIA,
por lo cual serd conservada permanentemente, de conformidad con Io|
establecido en la Ley 594 del 2000 AGN, Acuerdo 001 de 2024
(Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion|
Jorge Palacios Preciado) AGN, Decreto Unico Reglamentario del Sectorl
Cultura 1080 DE 2015.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migraréd a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdol
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
la etapa de archivo de gestidn por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original del
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
dia siguiente a la finalizacion de la vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rl':‘\oat E ) CcT MT PROCEDIMIENTO
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
1301 28 18 Planes de C vacion D al 1 9 X x |Culturales representativo para la entidad, donde se establecen las|
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a|
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de|
1301 Plan de Conservacion Documental DE .pdf archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 del 2000 AGN|
y el Acuerdo 01 de 2024 en desarrollo de los articulos 46, 47 y 48 del
1301 Proyectos de implementacion DE .pdf Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley 594 de 2000.
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
1301 Registros de desarrollo de Plan DE .pdf soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en|
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1301 Informacion DE| .eml
-msg La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion
final.
Al ser un documento de revision y actualizacidn periddica los tiempos|
-pdf de retencién inician a partir del registro de publicacion.
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE .eml
.msg
1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion DE .pdf
1301 Registros de Publicacion DE .pdf
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
1301 28 19 Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo 1 9 X X Culturales representativo para la entidad, que establece las acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos|
1301 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo DE .pdf de archivo, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 del 2000
AGN y el Acuerdo 001 de 2024 (Expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado) por medio del
. ” cual se desarrollan los Requisitos para la administracion de archivos
1301 Proyectos de implementacion DE .pdf
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel
. migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
1301 Registros de desarrollo de Plan DE | .pdf soporte oficial de compilacién del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
. . .pdf reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
1301 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de DE| .eml con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en|
Informacion .msg la etapa de archivo de gestién por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1301 Notificacion / Acuse de recibo DE srifl La docgmentacién .se conservaré .len su sqpor‘te ori.ginal. .z?e
‘msg c_onformldad con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion
final.
Al ser un documento de revision y actualizacion periddica los tiempos|
1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion DE .pdf de retencitn inician a partir del registro de publicacién.
.pdf
1301 Registros de Publicacion DE .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rl':‘\oat E ) CcT MT PROCEDIMIENTO
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores

1301 28 20 Planes de Gestion de Residuos Peligrosos 1 9 X X |Culturales representativo para la entidad, que se constituye en la
herramienta de planificacion que la entidad tiene para incidir en todos|

L, X X los campos de la gestion integral de los residuos peligrosos (RESPEL)
1301 Plan de Gestion de Residuos Peligrosos DE | .pdf garantizando su adecuada disposicion final. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 24 del Decreto 4741 de 2005 y Decreto 284
Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de -pdf de 2018.
1301 Informacion DE| .eml
n;j? En caso de presentarse documentacion en soporte papel este sel
1301 Notificacién / Acuse de recibo DE eml migrara a _m_edlo técnico ‘mef:lllante el proce.so de digitalizacion como
msa soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|

1301 Matriz de Generacién de Residuos DE .pdf reproduccidn, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo,
con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
la etapa de archivo de gestién por parte de la unidad productora para

1301 Lista de Chequeo de Transporte DE .pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de|

1301 Informe de Visita de Inspeccién DE | .pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su disposicion
final.

1301 Certificados de almacenamiento temporal DE .pdf Al ser un documento de revision y actualizacidn periddica los tiempos|
de retencién inician a partir del registro de publicacion.

1301 Certificados de Disposicién Final DE .pdf

1301 Registro de publicacion DE .pdf

1301 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental en la que se conservan los documentos que|

1301 30 03 Programas de o de Bi y Equip 1 19 X evidencian las tareas que se realizan periddicamente para evitar el
deterioro o dafio en los equipos o instalaciones locativas del COPNIA.
El tiempo minimo de retenciéon que se recomienda es de veinte (20)

1301 Cronograma de Mantenimiento DE | .pdf afios en los que se contemplan los diez (10) afios estipulados en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que
evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo.
Ademas, para respaldar posibles investigaciones de accién contractual,

o en la medida que el programa promueve la adquisicion o la
1301 Reporte de Mantenimientos DE -pdf contratacion de servicios profesionales.
Teniendo en cuenta la postura de la entidad en relacion con el medio
oficial de consolidaciéon, en caso de presentarse documentaciéon en
soporte papel este se digitalizara como soporte oficial de compilacién
del expediente para completar la totalidad del del mismo en formato|

1301 Hoja de Vida del Activo DE .pdf digit_al en el Sf?:lDEA, la actividad sg llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que|
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su disposicion
final establecida en la TRD.

1301 Informe Técnico Estado de Bienes DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de eliminacion sera
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso]
de gestion documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos mediante la|
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024,

Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de -pdf Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo

1301 Informacion DE .eml y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia

-msg de la actividad se conservara permanentemente el Acta de Eliminacion
junto con el Inventario de los documentos en la pagina web.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
.pdf conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
1301 Notificacién / Acuse de recibo pDE| .eml vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del
.msg dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | Ft.)rll':‘\oat E | ) CcT | MT PROCEDIMIENTO
. WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / N . : .
Elaborado por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /
Cargo: Profesional Univers'itario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
DAVID ANDRES WILMER ANGELA zl.rr{]aldo % p . Firmado dlgltalmente
CORRALES ALEXANDER . U — L L
Firma:  RUBIANO NOVADIAZ ~ MARCEL GO e Firma: igitalmente por Firma: i por RUBEN DARIO
A ANGELANARCELY MARICELA OYOLA )
ko e ecanoes - CUCAITA 0 MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
G459 0500 ALVAREZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION 2
CODIGO SERTES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacidn Total
RO P - Soporte Papel
E - Eliminacidn DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlquecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificaciéon
TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacidn de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de
1 agosto-17 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
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
2 iunio-20 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-
J 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de
3 enero-22 Profesionales Acreditados (RUNPA) Presentaciéon de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resoluciéon N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de
4 enero-23 actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versidon 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA
mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion
de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-
5 mayo-25 2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con

Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286),
Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado
12025130100011290)
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA 1302 - AREA DE TESORERIA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P | EL

Tipo
Formato

S | CcT | MT

PROCEDIMIENTO

1302 06 COMPROBANTES CONTABLES

1302 06 03 Comprobantes Contables de Egreso

1302 Comprobantes de Egreso

DE

.pdf

1302 Soportes Contables

.pdf

1302 Comprobante de Obligacién Presupuestal

DE

.pdf

1302 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE

.pdf .eml
.msg

1302 Notificacién / Acuse de recibo

DE

.pdf .eml
.msg
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Subserie documental con valores administrativos, legales y
contables, soporte de pagos entre bancos, proveedores y|
pagos de Némina y seguridad social. Se consolida en la|
subserie documental 15.01 Estados Financieros de
Propdsito General

Incluye los comprobantes del programa SEVEN N°
Operacién

1009 - Orden de pago directa

1024 - Orden de pago sin presupuesto

1034 - Devolucién de recaudos

1010 - Orden de pago némina y parafiscales

1022 - Pago a proveedores por banco

1025 - Pago conceptos sin PG

1028 - Pago a terceros cheque

1035 - Pago de vidticos y gastos de viaje al interior
1050 - Pago de servicios publicos

Una vez cumplido el periodo de retencién se eliminaran los|
documentos, conforme lo establece la ley 962 de 2005,
articulo 28 que hace mencidén a la racionalizacién de la
conservacion de libros y papeles de comercio y por la
prescripcion de deuda que sucede a los 5 afios por lo tanto|
pasado el tiempo total de retencion no hay lugar a|
reclamaciones. Ley 791 de 2002.

La documentaciéon se conservard en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencidon y se elimine|
conforme su disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de
eliminacién serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos|
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento!
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el
Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Como constancia de|
la actividad se conservard permanentemente el Acta de|
Eliminacién junto con el Inventario de los documentos en!
la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de|
la vigencia.




TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

SOPORT

DISPOSIC

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AC

EL

Tipo
Formato

s

MT

PROCEDIMIENTO

1302

06

04

Comprobantes de Registros Operaciones de Caja Menor

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

Resolucion de Constitucién de Caja Menor

Actas de Arqueo de Caja menor

Actas de cierre de Caja Menor

Actas e informes de legalizacion definitiva de gastos

Arqueos detallado Auto control de Caja Menor

Libros de caja menor

Informes de Cuadre de Caja Menor

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos
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DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Esta subserie documental de valor administrativo vy
contable, evidencia actividades financieras y econdémicas de
cierre contable del COPNIA, una vez cumplido el periodo de
retenciéon en el archivo central, se elimina porque estal
informacién no posee valor secundario para la entidad en|
concordancia con Ley 962 de 2005, Cédigo de Comercio
articulos 48, 49 y 54 y Decreto 2768 (28 diciembre, 2012).
Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de!
las Cajas Menores y ademds la informacién se encuentral
consolidada en la subserie 1305.22.03 Libro Mayor Y|
Balances

La documentacién se conservard en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencidon y se elimine|
conforme su disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de
eliminacién serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos|
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento!
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el
Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Como constancia de|
la actividad se conservard permanentemente el Acta de|
Eliminacién junto con el Inventario de los documentos en!
la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de|
la vigencia.




TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AG AC

P

EL

Tipo
Formato

S | CcT | MT

PROCEDIMIENTO

1302

08

CONCILIACIONES FINANCIERAS

1302

08

01

Conciliaciones Bancarias

1302

1302

1302

1302

Extractos Bancarios

Reporte Formato Conciliacién bancaria

Libros Auxiliares de Bancos

Comprobante de Traslado de Fondos entre Cuentas Bancarias

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental de valor administrativo y contable de
comparacién entre los datos informados por una institucién
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 todas las actividades
financieras y econémicas 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
Cédigo de Comercio y porque se consolida en la subserie!
15.01 Estados Financieros de Propdsito General

La documentaciéon se conservard en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencidon y se elimine|
conforme su disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de
eliminacién serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, para documentos fisicos se adelantara
mediante metodologia de picado y para los electrénicos|
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento!
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el
Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Como constancia de|
la actividad se conservard permanentemente el Acta de|
Eliminacién junto con el Inventario de los documentos en!
la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de|
la vigencia.

1302

08

02

Conciliaciones de Ingresos

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

1302

Comprobantes de Causacion de Ingresos

Comprobantes de Abonos Diarios en Bancos

Comprobantes de Ajustes de Conciliacion

Informes de Conciliacién Ingresos

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Notificacién / Acuse de recibo

Listado de Cuentas Acreedores

Reporte Mensual Final Conciliacion Ingresos

Listado Mensual de Tramites

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

pdf

Esta subserie documental de valor administrativo yj
contable evidencia todas las actividades financieras y
econémicas del COPNIA. Una vez cumplido el periodo de
retencién se eliminardn los documentos conforme Ilo
establece la ley 962 de 2005 y el Cédigo de Comercio y
porque se consolida en la subserie 15.01 Estados
Financieros de Propésito General

La documentacion se conservard en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine|
conforme su disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de
eliminacién  serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, para documentos fisicos se adelantard
mediante metodologia de picado y para los electrénicos|
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento|
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el
Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Como constancia de|
la actividad se conservard permanentemente el Acta de|
Eliminacién junto con el Inventario de los documentos en|
la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de|
la vigencia.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P |

EL

Tipo
Formato

PROCEDIMIENTO

1302

12

CONVENIOS

1302

12

01

Convenios Bancarios

1302

1302

1302

1302

1302

Convenios

Modificaciones y/o Ajustes al Convenio

Reclamaciones Respecto a Contracargos

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental de valor administrativo, legal y
contable, evidencia las actividades financieras vy
econémicas del COPNIA, en ella se identifica aspectos y
condiciones comerciales con entidades bancarias. El tiempo
Minimo es de 20 afios conforme con el Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993. Teniendo en cuenta que tiene valores
secundarios fuente para la investigacion de los mecanismos|
de gestion administrativa de la Entidad.

En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel
este se migrara a medio técnico mediante el proceso de|
digitalizaciéon como soporte oficial de compilacién del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para;
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a|
cabo en la etapa de archivo de gestiéon por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de!
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los tiempos de retenciéon inician a partir de la|
desvinculacién comercial con la entidad bancaria.

1302

16

ESTUDIOS TECNICOS

1302

16

01

Estudios de Inversiones y Titulo Valor

1302

1302

1302

1302

1302

1302

Certificados de Depdsito

Informes de Rendimientos

Estudios de Inversion

Actas del Comité de Inversiones

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental Subserie con caracteristica de
Dispositivos y valores Culturales representativo para la
entidad. 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
Cédigo de Comercio.

En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel
este se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a|
cabo en la etapa de archivo de gestiéon por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la terminacidn|
del plazo pactado de la inversion.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P |

Tipo

H Formato

E | S CcT | MT

PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ /

ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Cargo: Profesional Universjtario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
WILMER ANGELA fjmado . -
Mt ALEXANDER  \arpCEl permciA Firmado digitalmente Firmado digitalmente
Firma: " NOVADIAZ ) Cucatn Firma: por MARICELA OYOLA Firma: por RUBEN DARIO
it dgtamere Nagez \
Govgnme  wiminatonoin . CUCAITA Fecha - MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
Ga3528 0500 NOVA DIAZ ALVAREZ 25522,
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE_ RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO (ANOS)
AREA AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
PR P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medu?'Tecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
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 Resolucion 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
9 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
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
2 junio-20 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
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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados (RUNPA)
3 enero-22 Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA
mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgénica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
4 enero-23 interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite interno
de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico
5 mayo-25 AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V

5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacién Tablas de
Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)

1302_TRD - P4g. 5 de 5




=

MEPHBUICA DL COLOMAIL

COPNIA

Desanp Prafesional Nacizn de lngerieria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1303 - AREA DE CONTRATACION

VERSION 5

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Formato

E | S CT|MT

PROCEDIMIENTO

1303

01

ACTAS

1303

01

Actas de Comité de Contratacién

1303

Convocatoria a Reunién

DE

.pdf .eml
.msg

1303

Actas de Reunién

1303

Lista de Asistentes

1303

Conceptos Técnicos o Juridicos
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Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Documentos probatorios y con
valores secundarios, refleja el Control y direccionamiento
estratégico de la contrataciéon requerido para la Entidad en
procura de la transparencia de sus actividades, fuente de|
reconstruccion histérica y cultural, es creada en el marco del
Estatuto General de Contratacion Publica, generadas mediante|
la Resolucion Nacional 432 de 2016 de conformidad con la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015,
articulo 2.2.1.1.2.2.3.

En caso de presentarse documentacidn en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion!
como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicién final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la|
vigencia.
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La subserie normalmente atiende una modalidad de
contrataciéon Directa, se constituye con valores legales vy
Juridicos, los contratos de arrendamiento tienen un tiempo
minimo de retenciéon de veinte (20) afios con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993 "DE|
LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las acciones vy
omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de estal
ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos.

Se conserva totalmente toda vez que su volumen anual no es
significativo para aplicar un posible procedimiento de Seleccién.
En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo!
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fa.:lr::to E s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Designacion de Evaluador DE .pdf
1303 Informes de Evaluacién DE .pdf
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf
1303 Acto Administrativo de Justificacién o Constancia de Idoneidad DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf
1303 Aprobacion de Pdlizas DE .pdf
1303 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales DE 'pd;':aml
1303 Contrato DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Designacién de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Entrega o devolucién del bien X DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucion del Contrato X DE 'pd;':gml
1303 Notificacion / Acuse de recibo DE -pdf .eml
-msa
1303 Ampliacién Pdliza DE .pdf
1303 Constancias o Actos Administrativos DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisién y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacion Modificacion de Contrato DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
1303 10 02 Contratos de Comodato 1 19 X X La subserie normalmente atiende una modalidad de
— contratacién Directa, se constituye con valores legales v
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf Juridicos para la Entidad, toda vez que se trata de un acuerdo
" . de préstamo de uso, en el que una de las partes entrega a la
1303 Estudios Previos DE -pdf otra gratuitamente un mueble o raiz para que lo utilice con
L L cargo de restituir el mismo después de terminar el uso. Se|
1303 Conceptos Técnicos o Juridicos DE -pdf conservaré totalmente ya que su volumen no es considerable yl|
esta modalidad de contratacién es muy esporadica.
1303 Certificado de Existencia y Representacion Legal del Comandatario DE .pdf
o, | En caso de presentarse documentacidn en soporte papel este se
1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdr.em migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion!
-msg como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|
1303 Contrato X DE df con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
P necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo
. plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
1303 Pdlizas de Seguro DE .pdf actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf expediente digital en el SGDEA.
P del Contrat La documentacién se conservard en su soporte original de
1303 rorrogas del Contrato DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.
1303 Ampliacién Péliza DE .pdf Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del Acta de|
restitucién del bien.
1303 Acta de entrega o Restitucion del Bien X DE .pdf
1303 Constancias o Actos Administrativos X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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Formato

1303 Informes Mensuales de Supervisién y/o Aprobacion de Pagos DE .pdf

1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE .pdrf“.:g’ml

1303 Notificacion / Acuse de recibo DE -pdf .eml

.msg

1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
Subserie documental que consolida la documentacién producto;

1303 10 03 Contratos de Compraventa 1 19 X X de la relacién contractual entre la entidad con una personal
natural o juridica, con la finalidad de la comprar o vender de|

1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacion Pdblica DE .pdf acuerdo con el precio establecido bienes muebles o inmuebles..
La subserie se constituye con valores legales y Juridicos, los|
cuales prescriben después de 20 afios desde la fecha del acta de|

1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf liquidacién de acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 "
DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE;
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL.

1303 Cotizaciones y Soportes de Analisis del Mercado DE .pdf
Se conserva totalmente toda vez que su volumen anual no es

. X significativo para aplicar un posible procedimiento de Seleccion.

1303 Estudios Previos DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se|

migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion!
. . o como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme|

1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE -pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|

necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo
. plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la

1303 Observaciones Presentadas DE -pdf actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del

1303 Respuesta a Observaciones DE .pdf expediente digital en el SGDEA.

1303 Resolucién o Acto Administrativo de Apertura del Proceso DE .pdf La documentaclén se conservara en su soporte original de

p
conformidad con los tiempos de retencidén establecidos y su
disposicién final.

1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE -pdf . P . o
Los tiempos de retencion inician a partir del Acta de liquidacién
del contrato.

1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf

1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE .pdf

1303 Adendas DE .pdf

1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf

1303 Designacion de Evaluador DE .pdf

1303 Documento que Demuestre que es Proveedor Exclusivo DE .pdf

1303 Informes de Evaluacién DE .pdf

1303 Resolucién o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf

1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE -pdf

1303 Resolucién de la Justificacion Contratacion Directa DE .pdf

1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf

1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pdrf“.segml

1303 Contrato DE .pdf

1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
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1303 Registro Presupuestal DE .pdf

1303 Pélizas de Seguro DE .pdf

1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf

1303 Ampliacion Péliza DE .pdf

1303 Designacién de Supervision DE .pdf

1303 Informes de supervision de posible incumplimiento DE .pdf

1303 Informes Mensuales de Supervisién y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf

1303 Acta de Suspension DE .pdf

1303 Acta de Reinicio DE .pdf

1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf

1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf

1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucion del Contrato DE -pdf

1303 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml

.msg

1303 Informe Final de Supervision DE .pdf

1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
Subserie documental en la que se conservan los documentos

1303 10 04 Contratos de Consultoria 1 19 X X generados en el proceso de contratacién celebrado por la
Entidad referidos al apoyo técnico especializado necesarios para

_ ) la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,

1303 Estudio Previo DE -pdf prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos|

especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
. control y supervisién. por ende, la subserie se constituye con

1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf valores legales y Juridicos. Tienen un tiempo minimo del

retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles|
o L acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en

1303 Cotizaciones y Soportes de Andlisis del Mercado DE .pdf el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
Aviso C toria Pabli Invitacion Pabli Se conserva totalmente toda vez que su volumen anual no es|

1303 viso Convocatoria Piblica / Invitacién Publica DE -pdf significativo para aplicar un posible procedimiento de Seleccion.
En caso de presentarse documentacidn en soporte papel este se

. - migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion!

1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE -pdf como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|

con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
Pliego de Condiciones Definitivo necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo

1303 9 DE -pdf plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestién por|

1303 Adendas DE pdf parte ‘de la I:qudad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf La documentacién se conservard en sul soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidén establecidos y su
disposicién final.

1303 Observaciones Presentadas DE .pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de liquidacion
del contrato.

1303 Respuesta a Observaciones DE .pdf

1303 Designacion de Evaluador DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fa.:ir::to E s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf
1303 Resolucién de Apertura del Proceso X DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
1303 Aprobacion de Pdlizas DE .pdf
1303 Resolucién o Acto Administrativo de Adjudicacién X DE -pdf
1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto X DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién X DE -pdf
1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales X DE .p(.:lrf“.szml
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Pélizas de Seguro DE -pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisién y/o Aprobacion de Pagos DE .pdf
1303 Informes de supervision de posible incumplimiento DE .pdf
1303 Actas de Suspension DE -pdf
1303 Requerimientos de Ampliacion Contrato DE .pdf
1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Actas de Reinicio DE -pdf
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucion del Contrato X DE .p(.:lrf“.szml
1303 Notificacion / Acuse de recibo DE 'p‘_’rfn':gm'
1303 Informe Final de Supervisién DE -pdf
1303 Acta de Terminacion DE .pdf
1303 Acta de Liquidacién DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:lr::to s cT MT PROCEDIMIENTO
Subserie documental en la que se conservan de manera
1303 10 05 Contratos de Interventoria 1 19 X X cronolégica los documentos generados en el proceso de|
contratacion de una persona natural o juridica para quel
i . controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en
1303 Estudio Previo DE .pdf representacion del Copnia el cumplimiento de una, varias o
todas las obligaciones derivadas de un contrato. Tienen un
) o o - tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Plblica DE -pdf responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE -pdf Se conserva totalmente toda vez que su volumen anual no es|
significativo para aplicar un posible procedimiento de Seleccién.
Pli de Condici Definiti En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
1303 lego de Condiciones Definitivo DE -pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion!
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1303 Adendas DE -pdf necesarias de reproduccién, conservacion y preservacion a largo
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
P " s N Sub . actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
1303 ropuestas / Soportes y Subsanaciones DE -pdf parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf . . -
La documentaciéon se conservara en su soporte original de
N conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf disposicién final.
R ta a Ob: i PR " I
1303 espuesta a servaciones DE -pdf Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de liquidacién
1303 Resolucion de Apertura del Proceso DE .pdf del contrato.
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE .pdrf“.;ml
1303 Notificacién / Acuse de recibo DE pdf .eml
msq
1303 Cotizaciones y Soportes de Andlisis del Mercado DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
1303 Designacion de Evaluador DE .pdf
1303 Informes de Evaluacién DE .pdf
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf
1303 Aprobacion de Pdlizas DE .pdf
1303 Ampliacion Péliza DE .pdf
1303 Resolucion o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf
1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf
1303 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales DE 'pdrf“':aml
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Informes de supervisién de posible incumplimiento DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisidn y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Justificacion Modificacion de Contrato DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:lr::to s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Informe Final de Supervisién DE -pdf
1303 Acta de Recibo Final DE .pdf
1303 Acta de Terminacién DE -pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
Subserie documental en la que se conservan de manera
1303 10 06 Contratos de Obra Piblica 1 19 X X cronolégica los documentos generados en el proceso del
contratacién celebrado por las entidades estatales para la
e construccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos|
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de|
1993,
1303 Estudio Previo DE -pdf Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de|
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
. L L, L responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacion Publica DE .pdf de la Ley 80 de 1993.
. . L, . Se conserva totalmente toda vez que su volumen anual no es
1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE -pdf significativo para aplicar un posible procedimiento de Seleccién.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
" - migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE -pdf como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
Pliego de Condiciones Definitivo necesarias de reproduccion, conservacion y preservacion a largo!
1303 g DE -pdf plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion porl|
1303 Adendas DE pdf parte de la unidad productora para completar la totalidad del
P expediente digital en el SGDEA.
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la|
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
1303 Designacién de Evaluador DE .pdf , ,
La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidén establecidos y su
1303 Informes de Evaluacién DE .pdf disposicion final.
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE .pdf
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf
1303 Respuesta a Observaciones DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE .pdrf“.segml
1303 Notificacion / Acuse de recibo DE +pdf eml
msa
1303 Cotizaciones y Soportes de Analisis del Mercado DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
1303 Resolucién o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf
1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE .pdf
1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pdrf“.segml
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fa.:ir::to E s cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Péliza de Seguros DE .pdf
1303 Aprobacién de Pélizas DE -pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacién de Riesgos DE -pdf
1303 Informes de supervisién de posible incumplimiento X DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisién y/o Aprobacion de Pagos DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE -pdf
1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Acta de Suspension DE -pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Acta de Terminacién DE -pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Recibo Final DE -pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:ir::to s cT MT PROCEDIMIENTO
Subserie documental en la que se conservan de manera
1303 10 07 Contratos de Prestacién de Servicios 1 19 X x  |cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades estatales con personas|
naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades|
" : relacionadas con la administracion o funcionamiento de una|
1303 Estudio Previo DE -pdf entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los contratos;
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE .pdf de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo del
— retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles|
1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en
1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE pdf el articulo 55 d.e la Ley 80 de 1993 y la obllgaclorldel estado de|
conservar archivos que den cuenta de una relaciéon contractual
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf con personas naturales conforme con la Sentencia T-470/19.
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE -pdf Una vez cumplidos los tiempos de retencién se procederd a
1303 Adendas DE .pdf realizar la seleccién del 100% de aquellos contratos que hayan
- sido suscritos con personas naturales, superen la mayor cuantia;
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf de cada vigencia o aquellos que hagan entrega de Estudios|
. técnicos como evidencia de las actividades contractuales de la
1303 Observaciones Presentadas DE -pdf entidad, se conservara totalmente en su soporte original para
1303 Respuesta a Observaciones DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
- conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con el SIC|
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE .pdf y al PGD.
1303 Designacién de Evaluador DE pdf Eq casq de pres:entegrsg docum.entacio'n en soporte pép.el t.estev §e
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién
1303 Informes de Evaluacién DE .pdf como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
— se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de|
1303 Certificacion no Planta de personal DE -pdf la unidad productora para completar la totalidad del expediente
1303 Certificado de Idoneidad DE .pdf digital en el SGDEA. )
La Seleccion se realizard a partir dg la finalizacién de su tiempo
1303 Documento que Demuestre que es Proveedor Exclusivo DE .pdf total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
. . . P lidere el proceso de gestion documental en la entidad, siempre|
1303 Resolucién o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf de qcuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE -pdf .eml El Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestién
— . .pdrf“.?ml documental, aplicara el procedimiento de eliminacién a los|
1303 Notificacién / Acuse de recibo DE en documentos resultantes del proceso de seleccion, mediante la
1303 Cotizaciones y Soportes de Anélisis del Mercado DE pdf técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1303 Resolucion de la Justificacién Contratacion Directa DE .pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
. o . N - Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE .pdf actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién DE _pdf inventario de los documentos en la pagina web.
— La documentacién se conservard en su soporte original de
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf disposicion final.
1303 Ampliacién Péliza DE .pdf
Actualizacion y/o Autorizacion de Datos P | “pdf eml Para esta subserie documental los tiempc!s de retencion;
1303 Ctualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE mea empiezan a contar a partir del acta de liquidacién del contrato.
1303 Contrato DE .pdf
1303 Designacién de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Informes de supervisién de posible incumplimiento DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisidn y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE -pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
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Los contratos de seguros tienen un tiempo minimo de retencion|
1303 Contratos de Seguros
10 08 g 1 19 X X de (20) veinte afios con el fin de responder a posibles acciones
. de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf 55 de la Ley 80 de 1993.
1303 Estudios Previos DE .pdf Teniendo en cuenta que la entidad maneja volimenes bajos de|
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE .pdf produccién - documental de esta subserie documental se
recomienda conservar totalmente puesto que los contratos
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf corretaje y seguros son fuente primaria para realizar
1303 Respuesta 3 Observaciones investigaciones sobre el acceso y el uso de los servicios|
P DE -pdf financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE pdf perjuicios repentinos que puedan suceder. De esta forma, las|
- - — - investigaciones se pueden enfocar en el estudio de las|
1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE .pdf dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las|
1303 Proyecto de Pliegos de Condicione aseguradoras como son: la asesoria, la incorporacién en los|
Y 90s il S DE -pdf esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE .pdf gestion del riesgo en las entidades.
1303 Adendas DE .pdf En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE pdf migrard a medio. t.ecnico medi.ant.el el proceso :.?Ie digitalizacion
como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme
1303 Designacién de Evaluador DE .pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
— necesarias de reproduccion, conservacion y preservacion a largo!
1303 Informes de Evaluacion DE -pdf plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la!
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE pdf actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
a T parte de la unidad productora para completar la totalidad del
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE P m.;m expediente digital en el SGDEA.
e o : .pdf .eml
1303 Notificaciéon / Acuse de recibo DE .msa La documentacién se conservard en su soporte original de|
1303 Cotizaciones y Soportes de Analisis del Mercado DE _pdf .eml conformidad con los tiempos de retencidén establecidos y su
men disposicién final.
1303 Resolucion o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf
— — - - - Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
1303 Resolucion o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE .pdf finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf
1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf
1303 Ampliacion Péliza DE .pdf
1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
men
1303 Contrato DE .pdf
1303 Designacién de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacion de Riesgos DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Informes de supervision de posible incumplimiento DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisidn y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Pélizas de Manejo Global DE .pdf
1303 Pélizas de Responsabilidad Civil Extracontractual DE .pdf
1303 Pélizas de Responsabilidad Civil Servidor Publico DE .pdf
1303 Pélizas todo Riesgo Dafio Material DE .pdf
1303 Pélizas de Infidelidad y Riesgos Financieros DE .pdf
1303 Pélizas de Transporte de Valores DE .pdf
1303 Péliza de Manejo Entidades Oficiales DE .pdf
1303 Reclamaciones con soportes requeridos DE .pdf
1303 Cotizaciones Bienes en Reclamacién DE .pdf
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1303 Comprobante de Ingreso a Inventario DE .pdf
1303 Informe Final de Supervisién DE -pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
1303 10 09 Contratos de Suministro 1 19 X X Subser‘ie. documental en la que se conservan de manera
cronolédgica los documentos generados en el proceso de
1303 Estudio Previo DE .pdf contratacién celebrado por las entidades estatales con personas
naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades|
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacion Plblica DE .pdf relacionadas con la administraciéon o funcionamiento de una
entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los contratos|
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf de suministros tienen un tiempo minimo de retencién de veinte|
X (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
1303 Observaciones Presentadas DE -pdf responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
de la Ley 80 de 1993.
1303 Respuesta a Observaciones DE .pdf v
. Una vez cumplidos los tiempos de retencién se procedera a
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE -pdf realizar la selecciéon del 100% de aquellos contratos que se
1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE pdf relacionen con act|wdadg§ de caractelf mlvslonal‘ dev la Ventldad
(como por ejemplo suministro de publicaciones institucionales,
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf dotaciones o elementos con imagen corporativa) y se|
conservaran totalmente en su soporte original para asegurar las|
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE .pdf caracteristicas necesarias de reproduccién, conservacion vy
preservacion a largo plazo de acuerdo con el SIC y al PGD.
1303 Adendas DE .pdf En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
- migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE -pdf como soporte oficial de compilacion del expediente, la actividad
1303 Cotizationes v Soportes de Analisis del Mercado “pdf eml se Ile.vara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de|
y Sop DE _msa la unidad productora para completar la totalidad del expediente|
. L. digital en el SGDEA.
1303 Designacién de Evaluador DE -pdf La Seleccién se realizarad a partir de la finalizacion de su tiempo|
1303 Informes de Evaluacion DE pdf tgtal de retencion por p.alrte del Area Admlmstrétlva oA quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad, siempre|
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf de qcuerdo co.n _IOS procedimigntos .internos autorizados. L,
El Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucién del Contrato DE -pdf .eml documental, aplicara el procedimiento de eliminacion a los
-msa documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
1303 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml técnica de picado para documentos fisicos y para los|
- msd electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1303 Resolucién o Acto Administrativo de Adjudicacion DE .pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
~ — N N X 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1303 Resolucién o Acto Administrativo Declaratoria de Desierto DE .pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
. . Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE -pdf actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
. inventario de los documentos en la pagina web.
1303 Péliza de Seguras DE -pdf La documentacién se conservard en su soporte original de
1303 Aprobacién de Polizas DE pdf cf)nfor.rnvltrjad‘ con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1303 Ampliacién Pdliza DE .pdf
Para esta subserie documental los tiempos de retencion
1303 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE 'pdrfr"eam empiezan a contar a partir del acta de liquidacion del contrato.
1S(
1303 Contrato DE .pdf
1303 Orden de Compra DE .pdf
1303 Orden de Compra Modificada DE .pdf
1303 Modificaciones de Ordenes de Compra DE -pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Designacién de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacién de Riesgos DE -pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Informes de supervision de posible incumplimiento DE .pdf
1303 Informes Mensuales de Supervisidn y/o Aprobacion de Pagos DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
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1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacion Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
La subserie se constituye de acuerdo con los lineamientos de|
Contratos de Ordenes de Compra (Acuerdo marco
1303 10 10 pra ( ) t 19 X X los decretos 1510 de 2013 y 310 de 2021, es el contrato
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las|
1303 Acuerdo Marco DE .pdf Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas|
Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones|
1303 Guia de Compra DE .pdf establecidas en este.
1303 Cotizaciones y Soportes de Anélisis del Mercado DE -pdf Terminado el tiempo de retencién se procedera a aplicar el
N proceso de seleccién del 10% de los expedientes de cuantia
1303 Observaciones Presentadas DE -pdf superior de forma aleatoria con el fin de conservar una muestra
. representativa de las actividades de compras realizadas.
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE .pdf
1303 Memorando Alcance de la Solicitud DE pdf Eq casq de pres.ent?rsg documgntacion en soporte pgpgl gsteA lse
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf como sol?orte oficial de compilacién v.:IeI expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
1303 Estudios Previos DE .pdf la unidad productora para completar la totalidad del expediente|
o 1 digital en el SGDEA.
1303 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdr.em La Seleccién se realizard a partir dg la finalizacién de su tiempo
-msa total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1303 Orden de Compra DE .pdf lidere el proceso de gestion documental en la entidad, siempre
N de E}cuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1303 Registro Presupuestal DE -pdf El Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestién
Desi i6n de S o documental, aplicara el procedimiento de eliminacién a los|
1303 esignacion de Supervision DE -pdf documentos resultantes del proceso de seleccion, mediante la;
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf tecmc? .de p|cat}|0 para qucymentos fisicos y Fmara los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1303 Informes Mensuales de Supervisidn y/o Aprobacién de Pagos DE .pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1303 Informes de supervisién de posible incumplimiento DE .pdf autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la;
1303 Acta de Suspensién DE .pdf actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.
1303 Solicitudes de Modificacion Ordenes de Compra DE .pdf La documentacién se conservard en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencidén establecidos y su
. disposicién final.
Orden de Compra Modificada
1303 P DE -pdf Para esta subserie documental los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del acta de liquidacion del contrato.
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucion del Contrato DE .pdf .eml Los tiempos de retencidn inician a partir del Acta de liquidacion|
.msg del contrato.
1303 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml
.msg
1303 Modificaciones de Ordenes de Compra DE .pdf
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf
1303 Ampliacién Pdliza DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Reclamaciones e Incumplimientos DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
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1303 12 CONVENIOS
. ) Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
1303 12 02 C Inter 1 19 X X representativo para la entidad. Son acuerdos de colaboracién!
con Instituciones Educativas o entidades publicas o privadas de|
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf conformidad con la Ley 489 de 1998, articulo 95 y conforme
N " con el art. 55 de la Ley 80 de 1993. Tiene valores secundarios
1303 Estudios Previos DE -pdf fuente para la investigacién, cultura e historia de los
1303 Certificados de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf rEnneticggésmcs de divulgacién 'y gestién administrativa de la
1303 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales DE -pdf .eml
-Mmsa En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
1303 Minuta de Convenio DE .pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
N como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE -pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
1303 Registro Presupuestal DE pdf necesarias de reproduccion, <.:onser.vacién y preservacion a largo;
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
1303 Acto Administrativo de Establecimiento del Convenio DE .pdf actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.
Desi i6n de S . La documentacién se conservard en su soporte original de|
1303 esignacion de Supervision DE -pdf conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicién final.
Los tiempos de retencién inician a partir del Acta de Liquidacién
del convenio.
1303 Acta de Inicio del Convenio DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales de Ejecucion del Convenio DE .pdrf“.segml
1303 Notificacion / Acuse de recibo DE +pdf eml
.msg
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Modificatorios del Convenio DE .pdf
1303 Justificacion Modificacién de Convenio DE .pdf
1303 Solicitud de Adicién o Prérroga del Convenio DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacién del Convenio DE .pdf
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AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

EL

| Tipo
Formato

E | S CT|MT

PROCEDIMIENTO

1303

INFORMES

1303

Informes de Ejecucién de Contrataciéon

1303

Informes de Gestion

1303

Informes a Organismos de Control

1303

1303

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

Subserie documental generada en virtud de los preceptos de
transparencia en los que es obligacién informar ante entes de|
control y la ciudadania en general la distribucion de los recursos|
y la inversiéon de estos en procesos de contratacion para el
desarrollo de las funciones de la Entidad, por lo que estos
documentos adquieren valores primarios administrativo y
juridico, testimonio o prueba del control y seguimiento a los
procesos y procedimientos del COPNIA.

En caso de presentarse documentacidn en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicién final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la|
vigencia.

1303

28

PLANES INSTITUCIONALES

1303

28

02

Planes Anuales de Adquisiciones

1303

1303

1303

1303

1303

Plan Anual de Adquisiciones

Acta de Modificacion al Plan Anual de Adquisiciones

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

Notificacién / Acuse de recibo

Solicitudes de Modificacién al Plan

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

DE .pdf

Esta Subserie documental creada en virtud del articulo 3 del
Decreto 1510 de 2013 (compilado en el Decreto 1082 de 2015),
Art. 28 de ley 962 de 2005. es un instrumento de planeacién
contractual, El tiempo minimo de retencién que se recomienda;
es de veinte (20) afios en los que se contemplan los diez (10)
afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda
vez que es un documento que refiere a la planificacion de|
compras y adquisiciones. Ademds, se contemplan veinte (20)
afios para respaldar posibles investigaciones de accion
contractual, en la medida que las adquisiciones de la entidad se
realizaron por medio de contrataciéon publica. Teniendo en
cuenta la naturaleza juridica de la entidad y el volumen que
representa se recomienda conservar permanentemente como!
testimonio de la planificacién contractual anual de la Entidad.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme|
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de reproduccidn, conservacion y preservacion a largo
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la
actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por|
parte de la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicién final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la|
vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fa.:i'::to E | s cT | MT PROCEDIMIENTO
WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . : .
Elaborado por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES WILMERFirmado  ANGELA Firmado Fi d d i |
CORRAIES cigitalmen Fimado digitalmente por ¢ o oy g irmado digitalmente
" RUBIANO ALEXAN MARCELA dsitaimente por " 9 p : = LS A
Firma: te por ANGELA MARCELA Firma: Firma: ( Y por RUBEN DARIO
imspssna  DER WILMER  CyCAITA QUGATAAVAREZ 8 MARICELA OYOLA
or DAVD ANDRES : -
B NOVA ST ALVAREZ VW MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
DIAZ  piaz
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERTES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
. L P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- MedlqlTecmco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
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
9 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
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
2 junio-20 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacion de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del
COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite,
4 enero-23 interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura orgdnica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25

Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

1304 - AREA DE GESTION HUMANA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC P

EL |

Tipo
Formato
ormato

S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1304

01

ACTAS

1304

01

06

Actas de Comité de Convivencia Laboral

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Convocatoria a Eleccién Comité de Convivencia Laboral

Postulacién y Designacién de Candidatos o Representantes

DE

.pdf .eml
.msg

Resultados de Votacién

DE

.pdf .eml
.msg

Conformacién del Comité de Convivencia Laboral

DE

.pdf

Actas de Reunién

DE

.pdf

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE

.pdf

Notificacion / Acuse de recibo

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
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Subserie Documental con caracteristica de Dispositivos V]
valores Culturales representativo para la entidad, de caracter
confidencial, de Conservacion Total. Es creada en el marco de!
la Ley 1010 del 23 de enero de 2006 y la Resolucion 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
para 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 debida reserva |
confidencialidad en los asuntos que contienen dichos
documentos. Se conservaran bajo la misma serie pero en
expedientes independientes los soportes de Eleccion de!
Representantes del Comité de Convivencia Laboral.

En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacion se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

Las Actas y los soportes documentales en relacién al Comité de
Convivencia Laboral se consolidaran de forma anual entre el 01
de enero y el 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

Tipo

e Formato

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1304

01

17

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo -

COPASST

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Convocatoria a Eleccién Comité

Lista de Elegibles

Acto Administrativo de Representantes por parte de la Direccion

Acto Administrativo de Conformacién del Comité

Comunicacién Interna Citacién a Comité

Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

DE .pdf

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Los documentos son de caracter
reservados controlados y gestionados por el Comité Seguridad
y Salud en el trabajo creado mediante el Decreto 1443 de|
2014, sin embargo es responsabilidad del Area de Gestién
Humana verificar que se este llevando de la forma adecuada y
responder por su transferencia al Archivo Central. En esta
subserie se consolidan los temas tratados y acordados por el
Comité Seguridad y Salud en el trabajo en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 2013
de 1986 del Ministerio del Trabajo.

Su retencion 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.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de!
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1304

16

ESTUDIOS TECNICOS

1304

16

02

Estudios de Planta de Personal

1304

1304

1304

1304

1304

Estudios Técnicos

Informes de Planta de Personal

Resoluciones (reestructuracion, estructura orgdnica, planta de personal)

Notificacion / Acuse de recibo

Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE
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Esta Serie documental tiene valor administrativo, juridico, legal
y penal. Con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Evidencia de los estudios y
decisiones tomadas para la reestructuracion de plantas de
personal, cambios o modificaciones en la estructura organica,
manual de funciones, requisitos de los mismos y la planta de
personal.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la implementacién
o descarte del resultado del estudio técnico y los documentos
se conservaran en el soporte original.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Esta serie documental de valor administrativo juridico, legal y
1304 49 HISTORIAS LABORALES 2 98 X X penal, evidencia las posibles reclamaciones de los derechos
. . . i . laborales, (reconocimientos de pensiones, reliquidaciones,
1304 Certificados de Estudio y Tarjeta Profesional (opcional) DE .pdf bonos  pensiénales, calculos actuariales,  sustituciones
. pensidnales, entre otros) de acuerdo con el Cédigo Sustantivo|
1304 Certificaciones Laborales DE .pdf del Trabajo articulo 264, (Capitulos III y IV) - Decreto Ley 2663
(5, mayo, 1950) - Ley 50 (28, diciembre, 1990) Se introducen
1304 Documento de Identificacion DE .pdf reformas al CST (Articulo 24, 236, 239) / Ley 100 (23,
diciembre, 1993) Crea el sistema de seguridad social integral y!
1304 Libreta Militar DE .pdf se dictan otras disposiciones (Articulos 206 y 207) / Decreto
806 (30, abril, 1998) Relativo al Régimen de Seguridad Social
1304 Hoja de Vida Particular DE pdf en Salud (Articulos 26, 70, 79 - 84) / Decreto 1406 (28, julio,
i 1999) Adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100,
: . . o de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley
1304 Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) DE .pdf 488 de 1998 (Articulos 5, 7 - 10 y 24) / Decreto 1919 (27,
. o, K i agosto, 2002) Fija el Régimen de prestaciones sociales /
1304 Verificaciones y Validacion de Datos Hoja de Vida DE -pdf Decreto 728 (7, marzo, 2008) Uso de la Planilla Integrada de|
Liquidacién de Aportes / Decreto 780 (6, mayo, 2016) Decreto|
1304 Declaraciones de Bienes y Rentas DE .pdf Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social /|
Decreto 687 (19 Abril de 2017).
1304 Conceptos Nombramiento / Informe de Entrevista / Pruebas DE .pdf
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
1304 Autorizacién de Vinculacion DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1304 Comunicacion de Aceptacion Nombramiento DE pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
i asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
o . " - conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
1304 Comunicacién de Nombramiento y Posesién / Orden de Servicios DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaré a cabo en
. K la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1304 Reporte Nimero de Cuenta de Nomina DE -pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1304 Actas de Posesion DE .pdf
La documentacidén se conservard en su soporte original de
1304 Resoluciones de Nombramiento DE .pdf conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.
1304 Lista de Chequeo para Nombramiento y Posesion DE .pdf .
Los tiempos de retencién inician a partir del acto de
o o R desvinculacién del funcionario de la entidad.
1304 Afiliaciones y / o traslados / Certificaciones / Novedades / Retiros ARP / DE df
EPS / AFP (obligatoria o prepagada) / FNA (Cotizante / Beneficiarios) P
1304 Registro Civil / Documentos de Identificacion Beneficiarios DE .pdf
1304 Certificados de Ingresos y Retenciones DE .pdf
1304 Afiliaciones Pdliza Exequial DE .pdf
1304 Solicitud de Afiliacién o Retiro Sindicato DE -pdf
1304 Constancias de entrega de Carnets / Dotacién DE .pdf
Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Presupuestos de
1304 estimacion de salarios (supernumerarios) DE -pdf
1304 Planes de Induccién o Reinduccion DE -pdf
1304 Certificados de Incapacidades y Soporte DE .pdf
1304 Certificados Electorales DE .pdf
Comunicaciones de Aceptacion / Negacion / Aplazamiento de
1304 Vacaciones / Licencias DE -pdf
1304 Comunicados de Incorporacion Reclasificacion de Empleos en la Planta DE df
de Personal / Ascensos / Postulaciones a Vacantes internas P
1304 Declaraciones Juramentadas o de Extraproceso DE -pdf
1304 Demandas por Alimentos y Ordenes de Embargo DE .pdf
1304 Evaluaciones de Desempefio / Calificaciones del Servicio DE .pdf
1304 Recursos de Reposicion y apelacién DE .pdf
1304 Examenes Médicos de Ingreso / Periddicos / Retiro DE .pdf
1304 Fallos de Demandas de Nulidad / Restablecimiento DE .pdf

1304_TRD - P4g. 3 de 13




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:inl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1304 Libranzas y Autorizaciones de Descuento DE -pdf
1304 Liquidacion Parcial de Cesantias DE -pdf
1304 Liquidacién y Pago de Vacaciones DE .pdf
1304 Llamados de Atencién / Felicitaciones DE .pdf
1304 Resolucion de Prérroga DE -pdf
1304 Permisos o Licencias DE -pdf
1304 Postulacion para Asignacion de Beneficios DE .pdf
1304 Reportes de Accidentes de Trabajo / Enfermedades Laborales DE .pdf
1304 Resoluciones de Comisién DE -pdf
1304 Informe de Comisién DE -pdf
1304 Certificado de permanencia DE -pdf
1304 Formato de solicitud de comision DE -pdf
1304 Comprobante de pago de reintegro DE .pdf
1304 Resoluciones de Encargo de Funciones / Delegaciones Especiales DE .pdf
1304 Resolucién de Derogacion DE .pdf
1304 Resolucion Aclaratoria DE -pdf
1304 Solicitudes de Vacaciones DE .pdf
1304 Resoluciones de Vacaciones / Compensacion en Dinero DE .pdf
1304 Resoluciones de Interrupcién de Vacaciones DE -pdf
1304 g:zloalsﬁiiz:ce%:e Reconocimiento Econémica / Asignacion de beneficios / DE pdf
1304 Solicitudes de Asignacién de Prima Técnica / Bonificaciones DE .pdf
1304 Solicitudes de Autorizacién Comisiones con Respuesta DE -pdf
1304 g:::ii;:fiiss de Capacitacion y Certificados de Asistencia Eventos y / o DE pdf
1304 Solicitudes de Certificaciones Laborales DE .pdf
1304 Solicitudes de Reemplazos por Vacancia Temporal DE .pdf
1304 Solicitudes de Retiro Parcial de Cesantias DE -pdf
1304 tS;IeiEitaLéijiz[i;corporacién teletrabajo y reporte de novedad de DE pdf
1304 Reportes de situaciones administrativas Teletrabajo DE .pdf
1304 Consentimiento informado entrevista y visita domiciliaria DE .pdf
1304 Citacién para visita domiciliaria DE -pdf
1304 2:tg';ebr;(;;t?,tztleeg;;r;iaigto y reporte de novedad de condiciones puesto DE pdf
1304 Comunicaciones de ajustes o subsanacion de requisitos para teletrabajo DE .pdf

1304_TRD - P4g. 4 de 13




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:in'::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1304 Compromiso politica seguridad de la informacién DE .pdf
1304 Acuerdo de voluntariedad Teletrabajo DE -pdf
1304 Resolucién de asignacidn o exclusién de teletrabajo DE .pdf
1304 _l;_l:lteizi;a;:;?:es de respuesta a estudio, asignacion o exclusion de DE pdf
1304 Consentimiento informado seguridad y salud en el trabajo DE .pdf
1304 Reportes a ARL de asignacion o exclusién a Teletrabajo DE .pdf
1304 Tramites de Pensidn (Conceptos Juridicos / Resolucién de Pensidn, etc.) DE .pdf
1304 Derechos de peticién Informacion / Consultas o Conceptos DE .pdf
1304 Carta de Renuncia (Incluida Remisién Comunicacion) / Insubsistencia DE .pdf
1304 Resolucién de Insubsistencia o Aceptacién Renuncia DE -pdf
1304 Acta de entrega de Cargo DE .pdf
1304 Paz y Salvo Administrativo DE -pdf
1304 Solicitud de Retiro Definitivo de Cesantias DE .pdf
1304 Liquidacién Definitiva de Prestaciones Sociales DE -pdf
1304 Reclamaciones Laborales por prestaciones o salarios DE .pdf
1304 Comunicacién de Informe Aceptacién de Renuncia / Insubsistencia DE .pdf
1304 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE 'pé;':gml
1304 Notificacion / Acuse de recibo DE -pdf .eml

.msg
1304 Comunicacién de Autorizacién método de notificacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

EL

Tipo
Formato

PROCEDIMIENTO

1304

19

INFORMES

1304

19

15

Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral

1304

Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral

1304

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

1304

Notificacion / Acuse de recibo

1304

11

MANUALES

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental de valor administrativo, con caracteristical
de Dispositivos y valores Culturales representativo para la
entidad. Documento presentado a la alta direccion de lal
entidad publica para informar la gestion de las quejas, los!
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el
Comité de Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de!
la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo. El tiempo]
de retencién es de minimo 5 afios Articulo 2.2.14.2.13 Decreto
1083 del 2015

La documentacion se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

11

02

Manuales Especificos de F i isitos y C
Laborales

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

Estudios y Proyectos de Modificaciones

Manual Especifico de Funciones Planta Global

Manual Especifico de Funciones Planta Temporal

Resoluciones de Adopcién

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta serie documental refleja el caracter dispositivo, de
actividades misionales y de apoyo, conformando asi parte de la
memoria del COPNIA. En ellos se definen y unifican los
macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en
la entidad.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Cada vez que se genere una nueva version se deberd crear un
expediente con todos sus soportes, toda vez que los tiempos!
de retencidn inician a partir de la Resolucién de adopcién del
documento,
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Esta Serie documental tiene valores administrativo, juridico,

1304 24 NOMINAS 1 99 X X legal y civil, evidencia de Posib!es reclamaciones d(_e los|
derechos laborales de los funcionarios del COPNIA y teniendo
en cuenta el caracter suigéneris de la entidad, genera valores

of | secundarios fuente de investigacion e historia institucional

1304 Comunicacién de Reclamacion DE P m.segm conformando asi parte de la memoria del COPNIA
Las Areas de Tesoreria y Contabilidad deberdn remitir los|
originales de los documentos del pago para completar el

1304 Comunicaciones Oficiales de Novedades y Requerimientos DE 'p?;'segml expediente.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
e . " .pdf .eml se migrard a medio técnico mediante el proceso de

1304 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

1304 Consolidado de Novedades de Némina DE .pdf conservacion y preservacién a largo plazo de acueljdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad

. P productora para completar la totalidad del expediente digital

1304 Listado de Némina Planta DE .pdf en el SGDEA.

1304 Novedades Planta DE pdf La docu_mentacién se _conservara’ en sg’soporte o_riginal de!
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y sul
disposicion final.

1304 Listado de Nomina Supernumerarios DE .pdf
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de

1304 Novedades Supernumerarios DE .pdf diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1304 Reporte de Pago Cesantias DE .pdf

1304 Planilla Integrada de Pagos DE .pdf

1304 Novedades Seguridad Social DE .pdf

1304 Respuestas de Reclamaciones DE 'pd;':gml

1304 28 PLANES INSTITUCIONALES

o Esta subserie de valor administrativo, legal y juridico con

1304 28 08 Planes Instit de C - PIC 2 8 X X caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Incluye politicas y estrategias|
de capacitacion para los funcionarios del COPNIA, en el que se!

1304 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE -pdf .eml planean las acciones de capacitacién y formacién que facilitan

-msg el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los|

e g . .pdf .eml

1304 Notificacion / Acuse de recibo DE p.msg resultados y metas institucionales establecidos en una entidad
publica.

1304 Cronograma de Actividades DE .pdf En caso de presentarse dqcumentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del

1304 Evaluacién de Impacto de capacitacién DE .pdf expediente, conforme ’co!w los Ilnearqlentos del AGN p;ra
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|

1304 Informe de Actividades DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad

1304 Listas de Asistentes DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

1304 Sondeo de Necesidades DE .pdf La documentacion se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

1304 Plan Institucional de Capacitacién - PIC DE -pdf P
Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1304 Soporte de Publicacién DE .pdf deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la

1304 Resoluciéon de Adopcién o Modificacion del Plan DE .pdf vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:ln'::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
. . . . Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1304 28 11 ;Ialn:s de T?b:’o, Anusa(I; desI;rlstema de Gestl6n de Seguridad y 2 18 X X valores Culturales representativo para la entidad, que se
alud en el Trabajo — - actualiza anualmente teniendo en cuenta que es un programa;
de trabajo que mide la seguridad y la salud del empleado de|
acuerdo con la Resolucién 2013 de 1986 / Resolucién Conjunta

1304 Boletines de COPAST DE .pdf 1016 de 1989 / Decreto 1443 de 2014 / Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.8. numeral 7: se debe disefiar y desarrollar un
plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos|
propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, el cual debe identificar claramente metas,

1304 Comunicaciones de Brigadas de Emergencias DE .pdf responsabilidades, recursos y cronograma de actividades. /|
Decreto 171 de 2016 y que esta sometido a la reserva legal.
Una vez cumplido el periodo de retencién conservar totalmente

o o .pdf .eml y minimo por 20 afios, conforme lo recomienda el banco

1304 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE ‘msg terminolégico del AGN y el Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.2.4.6.13.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
e . " .pdf .eml se migrard a medio técnico mediante el proceso de

1304 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los

1304 Plan anual de trabajo DE pdf lineamientos del Slf: y el PGD, Ia_lactividad se llevard a cabg en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

1304 Evaluacién del Puesto de Trabajo DE .pdf La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1304 Informe de Actividades DE -pdf deberan conformar de manera anual incluyendo el Informe de|
Rendicién de Cuentas, sin embargo, los tiempos de retencién
inician a partir del 31 de diciembre de la vigencia
correspondiente.

1304 Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo DE .pdf

1304 Resolucién de Adopcién o Modificacién del Plan DE -pdf

1304 Registros de Inspecciones de Seguridad DE .pdf

1304 Reportes de Ausentismos DE .pdf

1304 Reporte de Accidentes DE .pdf

1304 Reporte de Condiciones Inseguras o autoreporte de condiciones de DE pdf

salud
1304 Soporte de Publicacion DE .pdf
1304 Informe de Rendicion de cuentas DE .pdf
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1304

28

14

Planes Instituci les de
Incentivos

Social y Estimulos e

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Acto administrativo de Adopcién o Modificacién del Plan

Plan Anual de Bienestar Social y Estimulos e Incentivos Institucionales

Encuestas de Percepcion y Sondeo de Necesidades

Informe o Matrices de Seguimiento e Implementacién del Plan

Registros de legalizacion de Actividades Realizadas

Soporte de Publicacion

Notificacion / Acuse de recibo

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE
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.pdf .eml
.msg

DE

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. En atencién a la autonomia
Administrativa de la Entidad esta subserie agrupa los!
Programas de Bienestar y el Plan de Incentivos a los|
funcionarios, documentos generados tomados como referencial
de acuerdo a la Constitucion 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 interna No. 1968 del 15 de Diciembre de
2011 es de ejecucion anual y su desarrollo quedara registrado
en el informe de gestion de la Direccién General.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final, de igual forma los soportes y evidencias
documentales se consolidardn en el Contrato de ejecucion
como evidencia del cumplimiento de las actividades y en el
expediente del Plan de Bienestar anual se debe dejar mencion
del o los Contratos mediante los cuales se desarrollaron las
actividades.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
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AG
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s

CcT

MT
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1304

28

15

Planes A les de \'

1304

1304

1304

Plan Anual de Vacantes

Acto Administrativo por el cual se Adopta el Plan Anual de Vacantes

Soporte de Publicacién

DE

.pdf

DE

DE

.pdf

Subserie de valor Administrativo, que busca gestionar vy
actualizar la informacion sobre los empleos vacantes en el
Copnia con el propésito de que se pueda planificar la provision
de los cargos para la siguiente vigencia fiscal de conformidad!
con el Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se|
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Plblica. Articulo 2.2.22.33./ Ley 909 de 2004: Literal b),
articulo 15 / Decreto 2482 de 2012, articulo 3 - literal c.

La informacién resultante se consolida en los Procesos de
Seleccidn y en las Historias Laborales del personal contratado.

La documentacion se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicién final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de
eliminacion sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantard mediante metodologia de
picado y para los electrénicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de|
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservara permanentemente el
Acta de Eliminacion junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1304

28

16

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante
Emergencias

1304

1304

1304

Plan de Emergencia y Contingencia

Mapa de Riesgos

Soporte de Publicacion

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
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Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad. Goza de|
valores administrativos, juridicos y secundarios que ameritan
su conservacién total y un tiempo de prescripcién de minimo
20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072
de 2015, que contiene las acciones de prevencidn, mitigacion,
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 vy
condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente
a una emergencia y son fuente primaria para investigaciones|
sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los
diferentes momentos de la historia. Anualmente el plan debe!
ser evaluado para determinar si la informacién consignada
corresponde con las condiciones actuales y si las medidas de|
intervencion se han ido ejecutando.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.
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CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1304

1304

1304

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

Actas de Reunidn o Soporte de Divulgacion de Plan de Emergencia

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

DE .pdf

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1304

28

22

Planes Estr de Talento |

1304

1304

1304

Plan Estratégico de Talento Humano

Soporte de Publicacion

Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

Subserie documental generada de acuerdo con el Decreto 1499
de 2017 y la dimensién 1 del MIPG que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de una entidad en cuanto a
necesidades de cada uno de los componentes de Talento
Humano Institucional, asi como su seguimiento y control de
las actividades desarrolladas en el marco del mismo / Ley 909
de 2004 en el numeral 2, literales a) y b) del articulo 15y en el
numeral 1 del articulo 17 sefiala que las entidades deberan
formular y adoptar anualmente los planes estratégicos de
talento humano, sin consagrar fecha para el efecto.

La subserie goza de valores administrativos, juridicos vy
secundarios que ameritan su conservacion total, ya que|
presenta las actividades y objetivos estratégicos del area y su
correspondiente planeacion.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacidén se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC EL | FoTrlnl::to PROCEDIMIENTO

1304 29 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental de valor administrativo con el objetivo

1304 29 05 Procesos de Seleccién de Personal 1 4 evalu.ar la aPtitud yla af:Fitud de los cal.-ldid.atos aun pu§'5t0 de
trabajo, asi como verificar la experiencia y formaciéon de
manera que al final del proceso se elija a alguien dptimo para
cubrir la vacante. Los procesos de seleccion se conservan

1304 Autorizacion Apertura Convocatoria DE .pdf precaucionalmente por 5 afios teniendo en cuenta que se
pueden presentar requerimientos de investigaciones en cuanto
a la seleccion de personal y ademas porque en la Historial

1304 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE .pdf laboral se conserva la trazabilidad del proceso realizado
plasmado en el acto administrativo de incorporacién. Su
retencion es establecida de acuerdo con el cumplimiento de la

1304 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE 'pd;':gml Ley 1952 de 2019.

Una vez cumplido el periodo de retencién se seleccionara una
e ” . .pdf .eml muestra del 100% de los funcionarios de cargos del nivel

1304 Notificacién / Acuse de recibo DE p,msg directivo como vestigio de la gestion Administrativa de lal
Entidad.

1304 Hojas de Vida DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del

1304 Certificaciones o Soportes de Estudio y Experiencia DE .pdf expediente la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo
de gestidn por parte de la unidad productora para completar la|
totalidad del expediente digital en el SGDEA.

o La Seleccion se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo]

1304 Pruebas de Conocimiento DE -pdf total de retencidén por parte del Area Administrativa o quien:
lidere el proceso de gestion documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados.

1304 Pruebas Comportamentales DE -pdf El Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, aplicara el procedimiento de eliminacion a los|
documentos resultantes del proceso de seleccion, mediante la|

1304 Informe de Preseleccién DE .pdf técnic'a Ade picat;lo para r:loc!Jmentos fisicos y para los|
electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa

1304 Informes de Entrevista DE .pdf autorizaciéon del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la|
actividad se conservara permanentemente el acta junto con el

1304 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE -pdf .eml nventario de los documentos en 12 pagina web-

"ms9 La documentacion se conservara en su soporte original y los
tiempos de retencién inician a partir de la finalizacion y / ol

1304 Informe Final de Seleccién DE .pdf seleccién del funcionario.

1304 29 06 Procesos de Quejas por Convivencia Laboral 2 18
Subserie documental con caracteristica de Dispositivos vy
valores Culturales representativo para la entidad. incluye valor|

1304 Queja DE -pdf administrativo, testimonial de las actuaciones realizadas por|
parte de la entidad para fomentar los procesos de convivencia

1304 Citacién a Comparecer DE .pdf laboral del personal. Creada en virtud de la Ley 1010 de 2006 vy|
Resoluciones No. 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del
Trabajo, se establecen medidas para prevenir, corregir y

1304 Acta de Entrevista DE .pdf sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco
de las relaciones de trabajo

1304 Citacién Diligencia Compromisos DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!

1304 Actas de Compromisos oE o digitalizacion como soporte oficial de compilacion del

-P expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
.pdf .eml conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|

1304 Pruebas DE .msg .mp4 lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréa a cabo en

la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
e productora para completar la totalidad del expediente digital

1304 Actas de Seguimiento DE .pdf en el SGDEA.

1304 Autorizacién de tratamiento de datos personales DE .pdf Al ser un expediente de caracter reservado y /o clasificado,
compilado por la queja presentada, los tiempos de retencion

L L .pdf .eml inician a partir del ultimo asiento registrado correspondiente a

1304 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .msg la finalizacion de la actuacion administrativa y los documentos|
se conservaran en el soporte original.

1304 Notificacion / Acuse de recibo DE -pdf .eml

.msg
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SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P |

EL

UL E|S|CT|MT
Formato

PROCEDIMIENTO

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por: CORRALES RUBIANO
Profesional de Gestion Administrativa (E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES WILMER e
CORRALES ALEXANDER  ANGELA SEciemees Firmado digitalmente e Firmado digitalmente
MARCELA ! _ ek
Firma: RUBIANO NOVA DIAZ M ARCEL A Firma: por MARICELA OYOLA Firma: : por RUBEN DARIO
Pty o it CUCAITA awarez MARTINEZ \
Fechar2025.05.22 wineaponoes - ALVAREZ Sopves 22 ' OCHOA ARBELAEZ
08:36:38 0500 NOVA DIAZ 12:57:06 -05'00"
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- gsgur:enat?)eElectrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

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

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 Gestidn 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacidén de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgédnica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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NEFUBLICA OF COLOME IR REPUBLICA DE COLOMBIA ;
=) COPN IA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERTA
GESTION ADMINISTRATIVA

Ceascyn Prafesionai Nazienal ds Ingeniseia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA 1305 - AREA DE CONTABILIDAD

TIEMPO
RETENCION

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL |Fo1r:ir::to E | s | CcT | MT PROCEDIMIENTO

SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

1305 01 ACTAS

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad de caracter probatorio y
con valores secundarios, refleja el mecanismo de autocontrol
institucional realizado a la Entidad en procura de la generacion de
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de informacion contable completa, relevante y comprensible de la
Contabilidad Pablica entidad, fuente de reconstruccién histérica y 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 modificada por la
Resolucion Nacional 897 de 2018 del COPNIA por medio del cual se
conforma el comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad PUblica del COPNIA.

1305 01 07

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
-pdf .eml soporte oficial de compilacién del expediente, conforme con los

-msg lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias
de reproduccién, conservacion y preservacion a largo plazo de
acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se
llevaréd a cabo en la etapa de archivo de gestiéon por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente digital

1305 Convocatoria a Reunion DE

en el SGDEA.

La documentacion se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
1305 Actas de Reunion X DE .pdf disposicion final. Los expedientes referentes a esta subserie
documental se deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31
de diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1305 Resolucion de Reclasificacion o Ajuste Contable X DE .pdf
1305 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE 'pd:nlszml
1305 Notificacién / Acuse de recibo DE 'pd:nlszml
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo-lr::::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
1305 06 COMPROBANTES CONTABLES
Esta subserie documental de valor administrativo y contable,
evidencia actividades financieras y econdémicas de cierre contable
1305 06 02 Comprobantes de Cierre Contable 1 9 X del COPNIA, (Tipo de Operacién 702 y 1407 Kactus) una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo central, se elimina
porque esta informaciéon no posee valor secundario para la entidad
en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 del Cddigo
de Comercio y ademas la informacion se encuentra consolidada en
1305 Comprobantes de saldos iniciales DE .pdf la serie 1305.22 LIBROS CONTABLES.
La documentacidn se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su
disposicién final establecida en la TRD.
1305 Comprobantes de Depreciacion DE .pdf
Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, para documentos fisicos se
adelantara mediante metodologia de picado y para los electrénicos
1305 Comprobantes de Movimiento Contable DE .pdf mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservara
1305 Notas y Ajustes soporte del Cierre DE .pdf permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
1305 Reporte de Conciliacién por Procesos DE .pdf conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir|
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
1305 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE .pdr;.szml ° ’
1305 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdr;.stzml
1305 14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Esta subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
1305 14 01 Declaraciones de Retencién de Industria y Comercio I.C.A. 1 9 X evidencia actividades financieras y econémicas de indole tributario
del COPNIA, se genera de conformidad con la Ley 14 de 1983 una
vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, se
elimina porque esta informacién no posee valor secundario para la
1305 Libro Auxiliar por cuenta DE .pdf entidad en concordancia con el Banco Terminoldgico del AGN, el
tiempo minimo de retencién es de 10 afios Articulo 632, Estatuto
Tributario, Articulo 28, Ley 962 de 2005.
1305 Balance de Prueba DE .pdf
La documentacidn se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su
1305 Soporte de Declaracién DE .pdf disposicion final establecida en la TRD.
Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
1305 Reporte de Declaracion de Retencion DE .pdf serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, para documentos fisicos se
adelantaréd mediante metodologia de picado y para los electrénicos
1305 Listado de movimientos de cierre de cuentas DE pdf mediantg la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del
, L, - Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
1305 Declaracion de retencion preliminar DE -pdf y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservara
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
R L, N . los documentos en la pagina web.
1305 Formulario de Declaracién Tributaria DE -pdf
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
1305 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE -pdf .eml cgnformar desde el 01 de enerovhasta el 31 de. Vdic.ie.m.bre de I.a
.msg vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir|
del dia siguiente a la finalizacion de la vigencia.
1305 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd:n.segml
1305 Reporte de Presentacion DE .pdf
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TIEMPO
RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Formato

S

cT

MT

PROCEDIMIENTO

1305

14

02

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

Libro Auxiliar por cuenta

Balance de Prueba

Soporte de Declaracion

Reporte de Declaracion de Retencion

Listado de movimientos de cierre de cuentas

Declaracion de retencion preliminar

Formulario de Declaracion Tributaria

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

Reporte de Presentacion

DE

.pdf

DE

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

X

Esta subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
evidencia actividades financieras y econdmicas de indole tributario
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 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) Modificado por el Decreto 286 de 2020 .

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, para documentos fisicos se
adelantard mediante metodologia de picado y para los electrénicos
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizaciéon del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservard
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1305

14

03

Declaraciones de Impuestos de Estampilla

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

Libro Auxiliar por cuenta

Balance de Prueba

Soporte de Declaracion

Reporte de Declaracion de Retencion

Listado de movimientos de cierre de cuentas

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

Esta subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
evidencia actividades financieras y econdémicas de indole tributario
del COPNIA, se genera de conformidad con el Decreto 1075 de 2015
en el parrafo tercero de su articulo 2.5.4.1.2.2 que prevé el traslado
de las retenciones efectuadas con corte 30 de junio deberan
transferirse al Fondo Nacional de las Universidades Estatales los
primeros diez (10) dias del mes de julio, y los recursos retenidos
con corte 31 de diciembre deberdn transferirse al Fondo los
primeros diez (10) dias de enero, para que el Fondo los transfiera a
las universidades publicas, en estricta aplicabilidad de lo dispuesto
en el articulo 3 de la Ley 1697 de 2013.

Su conservacion sera de 10 afios y una vez cumplido el tiempo de
retenciéon en el archivo central, se elimina puesto que esta
informacion no posee valor secundario para la entidad en
concordancia con lo establecido en la Ley 962 de 2005.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su
disposicién final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, para documentos fisicos se
adelantara mediante metodologia de picado y para los electrénicos
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizacion del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservara
permanentemente el Acta de Eliminacidn junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir|
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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SOPORTE
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Tipo
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S
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PROCEDIMIENTO

1305

14

04

Declaraciones de Contribuciéon de Obra Publica (Impuesto de
Guerra)

1305

1305

1305

1305

1305

1305

1305

Libro Auxiliar por cuenta

Balance de Prueba

Soporte de Declaracion

Reporte de Declaracion de Retencion

Listado de movimientos de cierre de cuentas

Notificacién / Acuse de recibo

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

Esta subserie documental de valor administrativo, fiscal y contable,
evidencia actividades financieras y econdmicas de indole tributario
del COPNIA, se genera de conformidad con Ley 418 de 1997, con
las prérrogas, modificaciones y adiciones hechas por la Ley 548 de
1999, la Ley 782 del 2002 y 1430 del 2010.

Su conservacion serd de 10 afios y una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se elimina puesto que esta
informacion no posee valor secundario para la entidad en
concordancia con lo establecido en la Ley 962 de 2005.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, para documentos fisicos se
adelantard mediante metodologia de picado y para los electrénicos
mediante la técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizaciéon del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservard
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1305

15

ESTADOS FINANCIEROS

1305

15

01

Fi ieros de Propésito General

1305

1305

1305

1305

1305

Estado de situacion financiera

Estado de resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio

Estado Flujo de efectivo

Notas a los Estados Contables
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DE

.pdf

DE

.pdf

DE

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad de valores primarios y
secundarios, evidencia todas las actividades financieras vy
econémicas en el balance general del COPNIA una vez cumplido el
periodo de retencion, esta subserie documental se transfiere al
archivo Histérico para ser conservada permanentemente, de
conformidad con lo establecido en Decreto 624 de 1989, Decreto
3258 de 2002, Ley 863 de 2003, Ley 962 de 2005, Decreto 1625 de
2016, Resolucion 283 de 2022 de la Contaduria General de la
Nacién y Resolucion 356 de 2022 de la Contaduria General de la
Nacién.

La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.




TIEMPO
RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

Tipo

P | EL |Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1305

19

INFORMES

1305

19

08

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal

1305

1305

1305

1305

Reporte (CGN-1) - Saldos y Movimientos

Reporte (CGN-2) - Operaciones Reciprocas

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Reporte de Presentacion

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE .pdf

Subserie documental de valores primarios y secundarios, evidencia
todas las actividades financieras y econdémicas del COPNIA en
cuanto a las notas a los estados contables, una vez cumplido el
periodo de retencidn, esta serie documental se transfiere al archivo
Histdrico para ser conservada permanentemente, conforme con la
Resolucion Reglamentaria 042 de 2020 Contraloria General de la
Republica.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
soporte oficial de compilaciéon del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias
de reproduccién, conservacion y preservacion a largo plazo de
acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se
llevaréd a cabo en la etapa de archivo de gestiéon por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

Los tiempos de retencion inician a partir del Reporte de
Presentacion.

1305

22

LIBROS CONTABLES

1305

22

01

Libros Auxiliares

1305

Libro auxiliar (Balance de prueba)
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DE .pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962 (8, julio,
2005) / Resolucién 625 de 28 de diciembre de 2018 / Resolucién
119 (27, abril, 2006) y Resolucién 669 (19, diciembre, 2008 de
Contaduria General de La Nacién, conserva valores primarios,
evidencia todas las actividades financieras y econdmicas del COPNIA
en cuanto a informes de movimientos consolidados y andlisis de
saldos. Tiempo minimo de retencién 10 afios y una vez cumplido el
periodo de retencidén se eliminaran los documentos conforme lo
establece la ley 962 de 2005 y el Cédigo de Comercio articulo 52,
Articulos 19, 48 al 57, 60 Decreto 2649 de 1993, Articulos 23 y
134. Ley 962 de 2005, articulo 28.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, se adelantard mediante
metodologia de técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizaciéon del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservard
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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1305

22

02

Libros Diarios

1305

Libro diario

DE

.pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962 (8, julio,
2005) / Resoluciéon 625 del 28 de diciembre de 2018 /Resolucién
119 Contaduria General De La Nacién (27, abril, 2006) y Resolucién
669 (19, diciembre, 2008, conserva valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva, evidencia todas las actividades
financieras y econdmicas del COPNIA reflejada en los libros diarios.

Una vez cumplido el periodo de retenciéon se eliminaran los
documentos conforme lo establece la ley 962 de 2005 y el Cddigo
de Comercio articulo 52, Articulos 19, 48 al 57, 60 Decreto 2649 de
1993, Articulos 23 y 134

La documentacién se conservara en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacion
serd realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el
proceso de gestion documental, se adelantard mediante
metodologia de técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo
AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa autorizaciéon del
Subcomité Interno de Archivo y del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Como constancia de la actividad se conservard
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el Inventario de
los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1305

22

03

Libros Mayor y Balances

1305

Libro mayor y balances

DE

.pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962 (8, julio,
2005) / Resolucién 625 del 28 de diciembre de 2018 / Resolucién
119 Contaduria General de la Nacion (27, abril, 2006) y Resolucién
669 (19, diciembre 2008) conserva valores primarios y secundarios
de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva, evidencia
todas las actividades financieras y econdmicas del COPNIA reflejada
en el libro mayor. Tiempo minimo de retenciéon 10 afios conforme
con el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Se debera garantizar la compilacion del expediente, conforme con
los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccion, conservacion y preservacion a largo
plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad
se llevarad a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la
vigencia anual y por lo tanto su tiempo de retencién inicia a partir
del dia siguiente a la finalizacién de la vigencia.
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TIEMPO 2 -
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Fo-lr::::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / - . : .
por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa (E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
WILMER N Firmado . i
owomones exanper  ANGELA  Ganamentepor 3 ‘ digi Y e Firmado digitalmente
R igitalmente por ] S A A
Firma: " NOVA DIAZ MARCELA fhae, Firma: LY Firma: ¢ por RUBEN DARIO
YA YianceL s MARICELA OYOLA ‘-
ST Lo CUCATT. =y ' OCHOA ARBELAEZ
e omon = MARTINEZ
. ALVAREZ Fechmiz0250s.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION 2
CODIGO SERIES (AﬁOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq Tecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripciéon 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 / Aprobacion de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del
9 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
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
2 junio-20 por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales
3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de
4 enero-23 TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V
4.2) Se ajusta conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2)
5 mayo-25 Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del

11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de
abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL |

Tipo
Formato

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1306 05

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

1306

Comunicacién de Solicitud

1306

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

DE

.pdf

DE

.pdf

Con base en el Estatuto de Presupuesto adoptado
mediante la Resolucion Nacional 105 de 2019 para el
COPNIA, por su naturaleza Sui-generis es tomado
como un modelo de referencia para la operacion, el
certificado de disponibilidad constituye un requisito
esencial para la asuncion de un compromiso
presupuestal, son documentos mediante los cuales se
garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia del rubro y la apropiaciéon 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
accién en concordancia con la Ley 962 de 2005,
Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio y porque
se encuentran en las diferentes series y subseries para
los cuales se hace la correspondiente apropiacion
presupuestal (ejemplo: Contratos, Historias|
Laborales).

La documentacién se conservara en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencién y se
elimine conforme su disposicion final establecida en la
TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de|
eliminacién serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, se adelantaréd mediante metodologia de
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5]
y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del
Comité Institucional de Gesti6on y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservara
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el
Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental
se deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31
de diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su
tiempo de retencién inicia a partir del dia siguiente a
la finalizacion de la vigencia.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

| Tipo

55 Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1306

19

INFORMES

1306

19

03

Informes de Ejecucion Presupuestal

1306

1306

1306

1306

1306

Informes de Ejecucion Presupuestal

Registro de publicacién en web

Reportes Trimestrales

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

Reporte que genera el Sistema de Informacién
Financiera, mediante el cual se puede verificar la
afectacion, modificacion y demdas comportamientos de
las apropiaciones.

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos
y valores Culturales representativo para la entidad de|
valor administrativo y contable, da cuenta del proceso
intelectual realizado a partir de andlisis, proyecciones|
financieras, presupuestales mensuales y anuales,
aunque los informes anuales consolidan los reportes|
mensuales se conserva totalmente la serie teniendo en
cuenta que éstos Ultimos se constituyen en los
soportes y no es posible desmembrar el expediente.

En caso de presentarse documentacion en soporte|
papel este se migrard a medio técnico mediante el
proceso de digitalizacion como soporte oficial de
compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de  reproduccién,  conservacién vy
preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a
cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservara en su soporte original
de conformidad con los tiempos de retencién
establecidos y su disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental
se deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31
de diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su
tiempo de retencidn inicia a partir del dia siguiente a
la finalizacion de la vigencia.

1306

31

PRESUPUESTOS ANUALES

1306

Proyecto de Presupuesto

1306

Modificaciones Presupuestales

1306

Estudios de Proyecciones y Calculos Soporte de Presupuesto

1306

Resoluciones de Presupuesto

1306

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

1306

Notificacidn / Acuse de recibo
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DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos
y valores Culturales representativo para la entidad de|
valor administrativo y contable, evidencia actividades|
financieras y econémicas en cuanto a las proyecciones|
presupuestales del COPNIA como entidad puUblica con
autonomia administrativa y financiera, 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.

En caso de presentarse documentacion en soporte|
papel este se migrard a medio técnico mediante el
proceso de digitalizacion como soporte oficial de
compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas|
necesarias de  reproduccién,  conservacién vy
preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a
cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservara en su soporte original
de conformidad con los tiempos de retencién
establecidos y su disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental
se deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31
de diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su
tiempo de retencidn inicia a partir del dia siguiente a
la finalizacion de la vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

EL

Tipo
Formato

E S CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1306

46 REGISTROS PRESUPUESTALES

19

1306

Registro Presupuestal

DE

.pdf

Se conserva por el periodo de 20 afios teniendo en
cuenta que esta subserie documental contiene el
registro de la operacidon que afecta la apropiacion de|
manera definitiva y constituye un requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos por lo
que conserva valores 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 de|
Presupuesto adoptado mediante la Resolucion Nacional
105 de 2019 para el COPNIA por su naturaleza Sui-!
generis es tomado como un modelo de referencia para
la operacion, una vez cumplido el periodo de retencién
se eliminarén los documentos por prescripcién de la
accion y porque en los expedientes de los rubros
asignados se conserva copia del registro presupuestal.

La documentacion se conservara en su soporte original
hasta que cumpla sus tiempos de retencidon y se
elimine conforme su disposicion final establecida en la
TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencidn, el proceso de
eliminacién serd realizado por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental, se adelantara mediante metodologia de
técnica de borrado, siguiendo el procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.2.5
y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y previa
autorizaciéon del Subcomité Interno de Archivo y del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como
constancia  de a actividad se  conservard
permanentemente el Acta de Eliminacion junto con el
Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental
se deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31
de diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su
tiempo de retencidn inicia a partir del dia siguiente a
la finalizacion de la vigencia.

Elaborado por:

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

CORRALES RUBIANO

Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
s WILMERFrmado ) NGELA fimade Firmado
CORRALES i iai C ) [ % ..
! e ALEXANiepor ' MARCEL portieis ) Firmado digitalmente i o AmA digitalmente por
Firma: ..., DER WM tanaceLA Firma: por MARICELA OYOLA Firma: €
WmEE NOVA  ALEXANDE anry MARTINEZ \ RUBEN DARIO
S paz  ANovA - CUCATTArens: OCHOA ARBELAEZ
ALVAREZ 135743 0500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
E - Eliminacion P - Soporte Papel
. . o DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccion

MM - Medio Magnetico
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | FoTrLl::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
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 Resolucidon 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 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

2 junio-20 el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL0O0009250 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales

3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de

4 enero-23 TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2)
Se ajusta conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado!

5 mayo-25 de acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de

febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de
2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo
Formato
Electrénic

s CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1307 27 DERECHOS DE PETICION

1307 Solicitud de Peticion, Queja, Reclamos y/o Denuncias

1307 Respuesta

1307 Notificacién / Acuse de recibo

1307 Registros de llamadas

1307 Historial de Chat

1307 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales

1307 Libro de consecutivos PQR

DE

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
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Esta Serie refleja el seguimiento realizado a las peticiones,
quejas, reclamos y/o denuncias durante un periodo
determinado. Constitucién Politica de Colombia 1991. Articulo
23y Ley 1755 (30 junio 2015)

Los derechos de peticién que soliciten devolucién de dinero y
que sean recibidos por medio fisico, seran dirigidos al area de!
Tesoreria para su gestion y archivo correspondiente. Sin
embargo, se dejarda copia digital de la solicitud y la
correspondiente respuesta. El control de la informacién continua
bajo responsabilidad del Area de Atencién al Ciudadano

Cumplido el tiempo de retencién se procederd a realizar un
proceso de seleccién del 100% de las categorias de los asuntos:
"consulta de normatividad", "conceptos juridicos" y "validacion,
verificacién y actualizacion de registros" como testimonio de las!
actividades del COPNIA en lo relacionado con la atencion al
usuario y su doctrina normativa y una muestra aleatoria del
10% de las demas peticiones con el fin de guardar un vestigio
del tipo de peticiones allegadas teniendo en cuenta el volumen
anual.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacién como soporte oficial de compilacién del expediente!
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizard a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestién documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados.

El Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestién
documental, aplicara el procedimiento de eliminacion a los!
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité!
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberédn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL

Tipo
Formato
Electrénic

s CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1307

16

ESTUDIOS TECNICOS

1307

16

04

Estudios de Calidad de Servicio a Usuarios

1307

Encuestas

1307

Tabulacién de datos

1307

Informes de seguimiento

1307

Registro de Publicacion en Pagina Web

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales!
representativo para la entidad. 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.

Se deberad garantizar su almacenamiento conforme con los!
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, y preservacion a largo plazo de
acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se|
llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente
digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberédn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1307

19

INFORMES

1307

19

Informes de Solicitudes de Acceso a Informacion

1307

Informes de Atencién al Ciudadano

1307

Informes de PQRS

1307

Registro de Publicacién en Pagina Web

1307

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

1307

Notificacién / Acuse de recibo

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y valores!
Culturales representativo para la entidad. Correspondiente a los,
Informes que publican las entidades obligadas por el articulo 5!
de la Ley 1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes vy
denuncias realizadas por la ciudadania. Articulo 52, Decreto 103!
de 2015.

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

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los!
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital en
el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberédn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1307_TRD - Pag. 2 de 3




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénic
WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / . . : .
Elaborado por: ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestién Administrativa (E )/
Cargo: Profesional Un|ver§|tar|o (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
DAVID ANDRES Firmado Firmado . L.
CORRALES WILMER Firmado ANGELA graments s N Firmado dlgltalmente
RUBIANG digitime MARCEL Por ANGELA digitalmente por " N A A
Firma: ALEXAN nte por MARCELA Firma: Firma: — e B RUBEN DARIO
Fimada digtalmente DER  wimer A CUCAITA MARICELA OYOLA < \ por
Conanies b NOVA  ALEXAND -y = p -p ALVAREZ = )
i Nowd AR MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
08:38:18.0500 IA: DIAZ ALVAREZ 20250522
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION P
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
C . P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlc?'Tecmco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
, 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 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
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
2 junio-20 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del
COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme
con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura orgénica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado

12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P |

EL |

Tipo
Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1400 01

ACTAS

1400 01 11

Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempeiio

1400

1400

1400

Actas de Reunién

DE

.pdf

Lista de Asistentes

Resolucién de conformacién o Modificacién de Comité

DE

.pdf .eml
.msg

DE

Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad. Antes
denominada "Actas 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 Nacionales 1567 de
2018 y Modificado mediante la Resolucién Nacional
R2023053888 del 29 de diciembre de 2023, reflejan la toma de
decisiones institucionales, por lo cual conforman parte de la
memoria del COPNIA.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1400 01 14

Actas de Subcomité Interno de Gestion Integral

1400

1400

1400

Actas de Reunién

Listado de Asistentes

DE

Resolucién de conformacién o Modificacién de Comité

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
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Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad. Reflejan los!
compromisos institucionales en torno al desarrollo]
administrativo, por lo cual conforman parte de la memoria del
COPNIA, adoptada mediante la Resolucion  Nacional
R2023053888 de 2023, de conformidad con la ISO 9001-2015

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para)
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de!
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P |

EL

Tipo
Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1400

20

CIRCULARES

1400

20

01

Circulares Dispositivas

1400

Circulares Dispositivas

DE

.pdf

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Las Circulares Dispositivas,
tienen por objeto dar a conocer una directriz o concepto del
superior jerdrquico a sus subalternos, en relacién con
determinadas materias, imparte 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.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1400

20

02

Circulares Informativas

1400

Circulares Informativas

DE

.pdf
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Las Circulares Informativas, se expiden con propdsitos 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 eliminacién, 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.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicion final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de
eliminacion sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantara mediante metodologia de
picado y para los electronicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservara permanentemente el
Acta de Eliminacion junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO

1400 19 INFORMES

1400 19 06 Informes de Gestiéon Institucional 1 9 X X Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad, 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 Direccion General.

1400 Informes de Gestion DE .pdf
En caso de presentarse documentacidon en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para

. " L. asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

1400 Matriz de Indicadores de Gestion DE -pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

1400 Instrumento de Control de Seguimiento a la Gestion DE pdf el L, . L

-msg La documentaciéon se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1400 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE -pdf .eml deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de

-msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1400 Notificaciéon / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl

1400 11 MANUALES
Esta serie documental refleja el caracter dispositivo, de

1400 11 01 les de pr y pr imiento: 1 9 X X |actividades misionales y de apoyo, conformando asi parte de la
memoria del COPNIA., alli se definen y unifican los|
macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en

. una entidad. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normasj

1400 Listado Maestro de Documentos DE -pdf para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones, Decreto
1537 (26, julio, 2001) Por el cual se reglamenta parcialmente|

1400 Mapa de Procesos DE .pdf la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de|
las entidades y organismos del Estado, asi como describe y

1400 Caracterizaciones de Procesos DE pdf especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una entidad.
Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de gestion

. se entregaran los documentos digitales publicados en lal

1400 Mapas de Riesgos DE -pdf Intranet para facilitar su consulta.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este

1400 Normogramas DE .pdf se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral

Manuales o asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

1400 u DE P conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad

1400 Procedimientos DE .pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

1400 Instructivos y Guias DE .pdf La documentacién se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidon establecidos y su
disposicion final.

1400 Protocolos DE .pdf
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|

1400 Politicas Institucionales DE .pdf retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1400 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE -pdf .eml

.msg

1400 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Fo:ln'::to E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
1400 28 PLANES INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental con caracteristica de Misionales y|
valores Histdricos representativo para la entidad. Refleja el
1400 28 06 Planes Estratégicos Institucionales 1 9 X X |caracter dispositivo de actividades misionales, es generada a
partir de la Resoluciéon 1446 de 2015 y de acuerdo con lo|
dispuesto en el Decreto 612 de 2018 en esta 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 asi|
1400 Planes Estratégicos X DE .pdf parte de la memoria del COPNIA.
Se incluyen como tipos documentales los planes de accion
anual puesto que se derivan del seguimiento y control
especifico del Plan Estratégico Institucional y que la entidad!
por su caracter suigéneris no esta amarrada con el plan de
desarrollo nacional.
1400 Cddigo de Integridad del COPNIA DE .pdf .
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
1400 Resoluciones de Adopcién o Modificacién X DE pdf lineamientos del Slf: y el PGD, Iaﬂactlwdad se llevard a cabg en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de la
vigencia del plan y los documentos se conservaran en el
1400 Herramientas de recoleccién de informacién para Formulacién del Plan DE .pdf .eml soporte original.
Estratégico .msg
1400 Informe de Seguimiento al Plan Estratégico DE -pdf .eml
.msg
1400 Planes de Accion Anual DE .pdf .eml
.msg
1400 Evidencias Documentales de Seguimiento DE .pdf
1400 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE -pdf .eml
.msg
1400 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P

Tipo

EL Formato

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1400

28

09

Planes de Inspeccion y Vigilancia

1400

1400

1400

1400

Programa de Inspeccion y Vigilancia

Evidencias Documentales de Seguimiento

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

X

X

Esta Subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad. Refleja el
caracter dispositivo de actividades misionales, conformando asi
parte de la memoria del COPNIA, de conformidad con lo|
establecido en la Ley 842 de 2003, Articulo 26 literal m.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN paral
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de|
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

1400

30

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1400

30

10

Programas de Transparencia y Etica Publica

1400

1400

1400

1400

1400

Programa Anticorrupcion

Estrategia de participacién ciudadana

Evidencias Documentales de Seguimiento

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

DE .pdf

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE
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Antes conocida como Planes Anticorrupciéon y Atencién al
Ciudadano, es una subserie documental con caracteristica de|
Dispositivos y valores Culturales representativo para la
entidad, en la que se registra anualmente la estrategia de
lucha contra la corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan
las entidades en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley 1474 de 2011 modificada por la Ley
2195 de 2022, Decreto 1122 de 2024, Decreto 2641 de 2012,
Ley Estatutaria de 2015. En ella se refleja el caracter|
dispositivo de actividades misionales, conformando asi parte de|
la memoria del COPNIA.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para)
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacién y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de!
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

| Tipo

B | = Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1400

37

PROYECTOS INSTITUCIONALES

1400

37

01 Proyectos de Inversién

1400

1400

1400

1400

Fichas de Proyecto de Inversion

Comunicaciones de Requerimientos y Novedades

Notificacion / Acuse de recibo

Registros de publicacion

DE .pdf

.pdf .eml
.msg

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos vy
valores Culturales representativo para la entidad, que describe
el proyecto institucional con el fin de dar cumplimiento al plan
de accion vigente, incluye: antecedentes, objetivo estratégico
relacionado, recursos, cronograma y presupuesto.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de!
digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los|
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencion establecidos y sul
disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

Elaborado por:

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ /
ANDRES CORRALES RUBIANO

Profesional de Gestion Administrativa (E ) /

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
Fimado Firmado
digitaimente \ . ..
DAVD . MR ANGELA orivcs ,.\& digitalmente por T Firmado digitalmente
i o i . S . A
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s L fFrmado digtaimente Fecha: o
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Dgcument?) Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién

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 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 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
2 junio-20 E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestidn 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacidén de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgénica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL ForTmato E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado

12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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OFICINA PRODUCTORA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA B
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1401 - AREA DE REGISTRO

VERSION 5

TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | FoTrlnl::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
1401 16 ESTUDIOS TECNICOS
Subserie documental con caracteristica de Misionales y valores
1401 16 03 Estudios de Pr i C p o No C 1 9 X X Historicos representativo para la entidad, que permite identificar las
profesiones competencia del COPNIA para el otorgamiento de las
matriculas, informacién vital que refleja lo misional del Consejo,
generan valor secundario de caracter histérico por lo tanto cumplidos
1401 Conceptos Juridicos % DE pdf los tiempos de retencién conservar totalmente, Ley 842 de 2003.
En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
1401 Reportes de Inconsistencias detectadas para analisis DE df lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
P reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
Resolucidn Naci | de Profesi C tenci
1401 esolucion Nacional de Profesiones Lompetencia X DE -pdf La documentacién se conservara en su soporte original de conformidad
con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
I - .pdf .eml conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la vigencia
1401 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades X DE .msg anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del dia
siguiente a la finalizacion de la vigencia.
1401 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pd;‘:gml
1401 Reporte de novedades listado de profesiones competencia COPNIA. DE .pdf
1401 36 HISTORIALES DE MATRICULAS E INSCRIPCIONES
PROFESIONALES
1401 36 02 Historiales de Matriculas Pr de T ieros 1 79 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, valores Histéricos representativo para la entidad
Copia de D to de Identidad conformando asi parte de la memoria del COPNIA en concordancia con
1401 opia de Documento de fdentida DE -pdf la Ley 842 de 2003 Titulo II Capitulo I Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Copia del Diploma de Grado DE pdf Articulo 13 al 21, Titulo III Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28.
1401 Copia del Acta de Grado DE df En caso de presentarse documentaciéon en soporte papel este se
P migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
1401 Copia Resolucion de Convalidacién de Titulo DE pdf soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
F larios de Tramite de R . reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
1401 ormularios de Tramite de Reposiciones DE -pdf los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
" P tapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Const: de Estado Tramit N
1401 onstancia de Estado Tramite DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1401 Certificaciones de Egresados de Instituciones de Educacién Superior DE .pdf ” . - :
La documentacion se conservara en su soporte original de conformidad
1401 Oficio de Solicitud de Autenticacién de Convalidacién X DE pdf con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion final.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacion DE df Una vez cumplido el periodo de retencion, se transfiere al archivo
Superior P Historico para ser conservada permanentemente.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf " N R .
Por el volumen, el cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
1401 Comunicacién de No Competencia DE df retencion se entenderad posterior a la radicacion del documento por|
P parte del usuario. Sin embargo, en cualquier momento puede
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE df reactivarse en caso de presentarse algiin movimiento sobre el historial
P profesional.
1401 Confirmacién de Convalidacién DE .pdf
1401 Escritura Publica de Cambio de Nombre X DE .pdf
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:in'::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1401 Solicitud Requisitos Faltantes DE .pdf
1401 Resolucién de Desistimiento Tacito DE .pdf
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Comunicacién Aceptando Desistimiento Expreso DE .pd;.szrnl
1401 Resolucién de Negacion de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Citacion a diligencia testimonial DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Denegacién DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Denegacién DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacion en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacién DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacion de Registro DE .pdf
1401 Resolucion Aclaratoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacién de Revocatoria DE .pdf
1401 Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE .pdf
1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacién DE -pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1401 Recurso de reposicion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita X DE .pdf
1401 Recurso de apelacion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE .pdf
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R N SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:x:to S cT MT PROCEDIMIENTO
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién de Saneamiento DE .pdf
Resolucidn de Incorporacién de registro profesional trasladado por otro
1401 Consejo DE .pdf
1401 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccion de expedientes DE .pdf
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales X DE .pd;.szrnl
1401 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pd;.szrnl
Solicitudes de Reconocimiento Ingenieros para movilidad profesional
1401 internacional DE -pdf
1401 Fotografia DE .ipg
1401 Hoja de vida soporte de postulacién convenio de movilidad profesional DE .pdf
Certificaciones de Experiencia laboral y de otros titulos convenio de
1401 movilidad profesional DE -pdf
1401 Conceptos de Rechazo Postulacién convenio de movilidad profesional DE .pdf
1401 Conceptos Favorables a Postulacion convenio de movilidad profesional DE .pdf
1401 Comunicaciones de Ajuste de Requisitos DE .pd;.segrnl
Comunicaciones de Aceptacion de Postulacion convenio de movilidad
1401 profesional DE .pdf
Notificaciones de otorgamiento de Matricula en el marco del convenio
1401 de movilidad profesional DE -pdf
1401 Comunicaciones de seguimiento al estado del tramite DE .pdrfn.se;ml
1401 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.se;ml
1401 36 03 Historiales de Certificados de Inscripcién Profesional Afin 1 79 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, valores Histéricos representativo para la entidad,
Copia de D to de Identidad conformando asi parte de la memoria del COPNIA en concordancia con
1401 opia de Documento de fdentida DE -pdf la Ley 842 de 2003 Titulo II Capitulo I Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Copia del Diploma de Grado DE pdf Articulo 13 al 21, Titulo III Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28.
1401 Copia del Acta de Grado DE pdf Eq cas’o de preseljtarse docgmentacion en sopori.:eA pa.pel.'este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
1401 Copia Resolucién de Convalidacién de Titulo DE .pdf soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
F larios de Tramite de R . reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
1401 ormularios de Tramite de Reposiciones DE -pdf los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
" P tapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Const: de Estado Tramit N
1401 onstancia de Estado Tramite DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
Certificaci de E dos de Instituci de Ed ion S i
1401 ertificaciones de tgresacos de nsttuciones de tducacion Superior DE -pdf La documentacién se conservara en su soporte original de conformidad
1401 Oficio de Solicitud de Autenticacién de Convalidacién X DE pdf con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion final.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacion DE df Una vez cumplido el periodo de retencidn, se transfiere al archivo
Superior P Historico para ser conservada permanentemente.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf " N R .
Por el volumen, el cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
1401 Comunicacién de No Competencia DE pdf retencion se ente.ndera. posterior a la I’adICaCIOI"I del documento por|
parte del usuario. Sin embargo, en cualquier momento puede
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE pdf reactl\{arse en caso de presentarse algiin movimiento sobre el historial
profesional.
1401 Confirmacion de Convalidacion DE .pdf
1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre X DE .pdf
1401 Solicitud Requisitos Faltantes DE .pdf
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:ﬁ:to s cT MT PROCEDIMIENTO
1401 Resolucién de Desistimiento Tacito DE .pdf
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Comunicacién Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucién de Negacion de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Citacion a diligencia testimonial DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Denegacién DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Denegacién DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacion en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacién DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacion de Registro DE .pdf
1401 Resolucion Aclaratoria DE .pdf
1401 Aceptacién de Revocatoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacién de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacién a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE .pdf
1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacién DE -pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1401 Recurso de reposicion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:x:to S cT MT PROCEDIMIENTO
1401 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1401 Recurso de apelacion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE .pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién de Saneamiento DE .pdf
Resolucion de Incorporacion de registro profesional trasladado por otro
1401 Consejo DE .pdf
1401 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccion de expedientes DE .pdf
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales X DE .pdrfn.se;ml
1401 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.se;ml
1401 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pdrfn.se;ml
1401 36 04 Historiales de Inscripciones Profesional Auxiliar 1 79 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, valores Histéricos representativo para la entidad,
Copia de D to de Identidad conformando asi parte de la memoria del COPNIA en concordancia con
1401 opia de Documento de fdentida DE -pdf la Ley 842 de 2003 Titulo II Capitulo I Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Copia del Diploma de Grado DE pdf Articulo 13 al 21, Titulo III Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28.
1401 Copia del Acta de Grado DE pdf Eq cas’o de preseljtarse docgmentacion en sopori.:eA pa.pel.'este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
1401 Copia Resolucién de Convalidacién de Titulo DE .pdf soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
F larios de Tramite de R . reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
1401 ormularios de Tramite de Reposiciones DE -pdf los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
" P tapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Const: de Estado Tramit N
1401 onstancia de Estado Tramite DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
Certificaci de E dos de Instituci de Ed ion S i
1401 ertificaciones de tgresados de Insttuciones de tducacion Superior DE -pdf La documentacién se conservara en su soporte original de conformidad
1401 Oficio de Solicitud de Autenticacién de Convalidacién DE pdf con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion final.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacion DE df Una vez cumplido el periodo de retencion, se transfiere al archivo
Superior P Historico para ser conservada permanentemente.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf " N R .
Por el volumen, el cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
1401 Comunicacién de No Competencia DE pdf retencion se ente.ndera. posterior a la I’adICaCIOI"I del documento por|
parte del usuario. Sin embargo, en cualquier momento puede
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE pdf reactl\{arse en caso de presentarse algiin movimiento sobre el historial
profesional.
1401 Confirmacion de Convalidacion DE .pdf
1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre DE .pdf
1401 Solicitud Requisitos Faltantes DE .pdf
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:i::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1401 Resolucién de Desistimiento Tacito DE .pdf
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Comunicacién Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucién de Negacion de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Citacion a diligencia testimonial DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Denegacién DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Denegacién DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacion en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacién DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacion de Registro DE .pdf
1401 Resolucion Aclaratoria DE .pdf
1401 Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacién de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacién a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE .pdf
1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacién DE -pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1401 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Tipo S cT MT PROCEDIMIENTO
Formato
1401 Resolucidn que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1401 Recurso de apelacion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE .pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién de Saneamiento DE .pdf
Resolucion de Incorporacion de registro profesional trasladado por otro
1401 Consejo DE .pdf
1401 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccion de expedientes DE .pdf
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales X DE .pdrfn.se;ml
1401 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.se;ml
1401 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pdrfn.se;ml
1401 36 05 Historiales de Certificados de Matricula de Maestro de Obra 1 79 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales, valores Histéricos representativo para la entidad,
D to de Identidad conformando asi parte de la memoria del COPNIA en concordancia con
1401 ocumento de Identida DE -pdf la Ley 842 de 2003 Titulo II Capitulo I Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Certificaciones de Experiencia DE pdf Articulo 13 al 21, Titulo III Articulo 24 al 26, Articulos 27 y 28.
1401 Copia de Tarjeta Profesional de Certificante DE .pdf En. cas’o de pfese'.“a.rse docgmentacion en sopori.:eA pa.pel.'este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion como
1401 Copia de Documento de Identidad del Certificante DE .pdf soporte oficial de_ compilacién del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
Constancia de Estado Tramit reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
1401 onstancia de Estado Tramite DE -pdf los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
. P . tapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Formul de Tramite de R N
1401 ormularios de Tramite de Reposiciones DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
C icacion de No Ci tenci
1401 omunicacion de o Lompetencia DE -pdf La documentacién se conservara en su soporte original de conformidad
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE pdf con los tiempos de retencion establecidos y su disposicion final.
1401 Escritura PUblica de Cambio de Nombre DE pdf Upa'v.ez cumplido el periodo de retencion, se transfiere al archivo
Historico para ser conservada permanentemente.
Solicitud Requisitos Faltant:
1401 olicltud Requisitos Faltantes DE -pdf Por el volumen, el cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
1401 Resolucion de Desistimiento T4cito DE pdf retencion se ente.ndera. posterior a la I’adlCaCIOI:I del documento por|
parte del usuario. Sin embargo, en cualquier momento puede
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE pdf reactl\{arse en caso de presentarse algiin movimiento sobre el historial
profesional.
1401 Comunicacion Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucion de Negacion de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Primera Instancia DE -pdf
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:x:to s cT MT PROCEDIMIENTO
1401 Auto de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Citacion a diligencia testimonial DE .pdf
1401 Resolucién Seccional/ Regional de Denegacién DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Solicitud de Pruebas en Segunda Instancia DE .pdf
1401 Resolucion Nacional de Denegacion DE .pdf
1401 Resolucion de Denegacion en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucion Seccional/ Regional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucion Nacional de Confirmacion DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacion de Registro DE .pdf
1401 Resolucién Aclaratoria DE .pdf
1401 Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucion que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Resolucién de Saneamiento DE .pdf
1401 Citacién a notificacién Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacién Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1401 Notificacién por Aviso DE .pdf
1401 Notificacién por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacién DE -pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1401 Recurso de reposicion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucidn que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1401 Recurso de apelacion X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelaciéon manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE .pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1401 Recurso de queja X DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccion de expedientes DE .pdf
1401 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pd;.segrnl
R . P . .pdf .eml
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales X DE msg
1401 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, de actividades
1401 36 06 Historiales de Permisos Temporales a Profesionales Extranjeros 1 9 misionales con valores Histéricos representativf) para la entidad, de
acuerdo a la ley 842 de 2003 Articulo 23, Articulo 26 literal d y k,
conformando asi parte de la memoria del COPNIA por lo cual tiene
valores secundarios.
1401 Solicitud Motivada DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
. . soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
1401 Copia del Documento de Identidad DE -pdf lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
" " L. etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
1401 Copia del Contrato / Carta o Acuerdo de Vinculacién DE -pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
La documentacion se conservara en su soporte original de conformidad
1401 Apostille o Consularizacién del Titulo DE .pdf con los tiempos de retencién establecidos y su disposicién final.
Los tiempos de retencion inician una vez finalizado el proceso con la
1401 Certificado de Existencia y Representacion Legal de la Empresa DE o aprobacion o no aprobacion del permiso temporal.
Contratante P
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL F;im":to s cT MT PROCEDIMIENTO
1401 Hoja de Vida / Certificaciones de Experiencia (Maestros de obra) DE .pdf
1401 Comprobante de Pago DE .pdf
1401 Soportes de Seguimiento Vinculacion DE .pdf
1401 Concepto Juridico DE .pdf
1401 Constancia Estado de Tramite DE .pdf
1401 Solicitud de Requisitos Faltantes DE .pdf
1401 Resolucion de Desistimiento Tacito DE .pdf
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Comunicacion Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucién de Negacion de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucion de Denegacion de Permiso Temporal DE .pdf
1401 Resolucién de Aprobacién de permiso temporal DE .pdf
1401 Resolucién que Prorroga un Permiso Temporal DE .pdf
1401 Control de Modificacion de Registro DE .pdf
1401 Resolucion Aclaratoria DE .pdf
1401 Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Citacion a notificacién Personal DE .pdf
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:i::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1401 Acta de notificacién Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacién a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacién por Aviso DE .pdf
1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacién DE -pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién de Saneamiento DE .pdf
1401 Autos de Apertura o Cierre de Reconstruccion de expedientes DE .pdf
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales DE .p(lil;.szrnl
1401 Notificacién / Acuse de recibo DE .p(ltlr;.szrnl
1401 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales DE .p(lil;.szrnl
1401 ﬁ]tgi::;(e]i;e Reconocimiento Ingenieros para movilidad profesional DE pdf
1401 Fotografia DE .jpg
1401 Notifica_ciones de'c')torgamien'go de Permiso Temporal en el marco del DE pdf
convenio de movilidad profesional
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TIEMPO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
N - . - lac A Airad Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y valores
1401 36 07 Historiales de Inscrip o s L ° X X Histdricos representativo para la entidad, refleja el caracter dispositivo,
Resolucién d toria de E Acreditacié de actividades misionales, conformando asi parte de la memoria del
1401 esolucion de convocatoria de Examen y Acreditacion DE -pdf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Articulo 26 Literal m y
- - u./ Ley 400 de 1997 / Ley 1796 de 2016, Articulo 12.
1401 Copia de Documento de Identidad DE .pdf
i X En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
1401 Copia del Diploma de Grado DE -pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién como
. . soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
1401 Certificaciones de Experiencia DE .pdf lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con
1401 Constancia de Estado tramite DE .pdf los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
1401 Respuesta Solicitud de Inscripcion en el Proceso de Acreditacion DE .pdf completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1401 Comunicacién de no Habilitacion Para Presentar Examen DE .pdf La documentacion se conservara en su soporte original de conformidad
con los tiempos de retencién establecidos y su disposicién final.
1401 Reclamacion de no Habilitacién Para Presentar Examen DE -pdf ,
Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere al archivo
1401 Respuesta a Reclamacién Sobre no Habilitacién Para Presentar Examen DE -pdf Histdrico para ser conservada permanentemente.
1401 Comunicacién de Habilitaciéon Para Presentar Examen DE .pdf Los tienjpos de retencio_rj inician una vez finalizado e_I praceso con la
aprobacién o no aprobacién de la Inscripcion del Profesional Acreditado
1401 Programacion de Examen DE .pdf
1401 Citacion a Examen DE .pdf
1401 Reporte de Resultados de Examen DE .pdf
1401 Comunicacién Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE .pdf
1401 Reclamacién Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE -pdf
1401 Respuesta a Reclamacion Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE .pdf
1401 Comunicacién Resultado Examen Aprobado DE -pdf
Comunicacién de Aprobacién del Registro Gnico Nacional de
1401 Profesionales Acreditados DE -pdf
Certificado de vigencia del Registro Unico Nacional de Profesionales
1401 Acreditados DE -pdf
1401 Resolucion Aclaratoria DE .pdf
1401 Aceptacion de Revocatoria DE .pdf
1401 Solicitud de Aceptacién de Revocatoria DE .pdf
1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf
1401 Comunicaciones de Solicitudes y Respuestas a tramites especiales X DE .pd;.segrnl
1401 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1401 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .pd;.segrnl
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Tipo
ormato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1401

44

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1401

44

02

Instr de Per y Control de Tarjetas

1401

1401

1401

1401

1401

1401

1401

Reportes de Control de Tarjetas

DE

.pdf

Reportes de Control de Salidas no Conformes

DE

.pdf

Comunicaciones de remision de Tarjetas fisicas no reclamadas

DE

.pdf .eml

.msg

Registro de Publicacion de tarjetas

DE

.pdf

Evidencia Documental de destruccidn y/o Anulacidn de tarjetas

DE

.pdf .eml

.msg

Notificacion / Acuse de recibo

DE

.pdf .eml

.msg

Comunicacién de confirmacién de matricula

DE

.pdf .eml

.msg

Subserie documental con valores administrativos, de apoyo a la gestion
que registra y controla la produccidn y personalizacién de tarjetas, asi
como su disposicion final conforme con el procedimiento RP-pr-01.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminaran los documentos,
puesto que pasados 5 afios dichos reportes no tienen incidencia en el
procedimiento por lo que los datos relevantes de esta subserie se
consolidan en la base de datos del Registro Nacional.

La documentacién se conservard en su soporte original hasta que
cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su disposicién
final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de eliminacién serd
realizado por parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental, para documentos fisicos se adelantard mediante
metodologia de picado y para los electrdnicos mediante la técnica de
borrado, siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo 4.5.4. y
previa autorizaciéon del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Como constancia de la actividad
se conservard permanentemente el Acta de Eliminacién junto con el
Inventario de los documentos en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la vigencia
anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del dia
siguiente a la finalizacién de la vigencia.

1401

45

REGISTRO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA Y SUS
PROFESIONES AFINES O AUXILIARES

99

1401

Registro Profesional de Ingenieria
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Esta subserie documental refleja el caracter misional con valores
Histéricos representativo para la entidad, toda vez que se trata de la
base de registros e inscripciones, conformando asi parte de la memoria
del COPNIA, de conformidad con lo establecido en el Decreto 2106 de
2019 Articulo 18. Ley 842 de 2003 Titulo III - Capitulo I - Articulo 26,
literal h.

Esta serie al ser de continuo trdmite y actualizacién se considera que
esta en gestion indefinidamente.

Se deberan aplicar los mecanismos de contingencia y respaldo de la
informacion, por lo que periédicamente deberad reposar una copia de
seguridad en un repositorio independiente.

Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere al archivo
Histérico para ser conservada permanentemente y los documentos se
conservaran en el soporte original conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
preservacion y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.




R N SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fo:ln'::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
X X Esta serie documental refleja el cardcter dispositivo, de actividades
. misionales valores Histéricos representativo para la entidad, de

1401 47 REGISTRO UNICO NACIONAL DE PROFESIONALES ACREDITADOS 99 1 acuerdo a la ley 1796 de 2016 Articulo 12 y Decreto 2106 de 2019
Articulo 18, conformando asi parte de la memoria del COPNIA y
adquiriendo valores secundarios.

Esta serie al ser de continuo trdmite y actualizacién se considera que
esta en gestion indefinidamente.

Se deberan aplicar los mecanismos de contingencia y respaldo de la
informacion, por lo que periédicamente deberad reposar una copia de
seguridad en un repositorio independiente.

1401 Registro Unico Nacional de Profesionales Acreditados DE .sql Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere al archivo
Histérico para ser conservada permanentemente y los documentos se
conservaran en el soporte original conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
preservacion y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1401 34 REPORTES INSTITUCIONALES
Subserie de apoyo a los procesos misionales con valores Histéricos
representativo para la entidad, de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de

1401 34 02 Reportes de Egresados 1 9 X X 12003, es obligacién de las instituciones educativas remitir reportes de
egresados tanto a la sede Nacional como al Consejo Seccional o
Regional de la Jurisdiccién, por lo tanto la informacion de esta serie se
encuentra en el Sistema de Informacion, su tipologia es material de

1401 Comunicaciones de Requerimientos de Informacién a IES pe | -pdf.eml apoyo para la gestion del area, por lo que es de constante consulta.

.msg

El reporte de egresados es el mismo denominado en los procedimientos

como "Listados Instituciones de Educacién Superior "

I . .pdf .eml .

1401 Comunicaciones de Respuesta a requerimientos de IES DE P m:gm En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
: migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizaciéon como
soporte oficial de compilacion del expediente, conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
IR . .pdf .eml reproduccién, conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con

1401 Notificacion / Acuse de recibo DE .msg los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en la
etapa de archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA. La
documentacién se conservard en su soporte original de conformidad

1401 Reportes de mutuo acuerdo con IES DE .pdf con los tiempos de retencidn establecidos y su disposicion final.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se deberan
conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de diciembre de la vigencia
Actas d " do IES anual y por lo tanto su tiempo de retencion inicia a partir del dia

1401 ctas de mutuo acuerdo DE -pdf siguiente a la finalizacion de la vigencia, consolidando los expedientes
por Instituciones de Educacion Superior (IES en adelante).

1401 Evidencias de capacitacién a IES DE .pdf

1401 Reportes de Egresados Instituciones de Educacién Superior X DE .pdf

1401 Certificaciones de Egresados de IES X DE .pdf

1401 Oficios de Solicitud de Autenticacién de Convalidacién DE .pd;.segrnl

1401 Comunicaciones de soporte de operacion herramienta de cargue DE 'pd;':gml

X
1401 Resoluciones de adopcién o modificacion DE .pdf
1401 Cuadro de Control de Cargues de Listados DE .pdf

1401_TRD - Pag. 14 de 15




TIEMPO A 2
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE | SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | FoTrlr::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
Elaborado  WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES N . . )
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAUD b,  WILMERTma  anGEIA A \ zl fma?O Firmado digitalmente
. ANDRES PorDAVD ALEXAN ¢ oo MARCEL  Por ANGELA . RO, igita mente por . R o0 )
Firma: CORRALE comics DER  WILMER WARCELA Firma: ) ity \ C oYo Firma: g \ por RUBEN DARIO
COMMEGMS  DER  ibvmor O MARICELA OYOLA -
RNOVA  CUCAITA v !
RUBANOZI T DIAZ bnz  GoCTTATEE. MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
Co L. P - Soporte Papel
SUBSER E - Eliminacién DE- Documento Electrénico
1E Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medl(.)'TeCnICO MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificaciéon
1 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 / Aprobacidn 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
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
2 junio-20 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales
3 enero-22 Acreditados (RUNPA) Presentacién de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resoluciéon N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgénica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resoluciéon N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versidn 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de
5 mayo-25 acuerdo con Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de

2025 (Radicado 12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado
12025130100007755) y Resumen sustentacion Tablas de Retencién Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1405 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1405 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1405 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1405 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1405 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1405 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1405 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1405 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1405 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1405 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1405 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1405 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1405 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1405 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1405 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1405 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1405 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1405 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1405 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1405 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1405 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1405 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1405 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1405 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1405 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1405 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1405 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1405 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1405 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1405 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1405 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1405 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1405 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1405 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1405 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1405 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1405 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1405 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1405 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1405 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1405 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1405 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1405 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1405 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1405 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1405 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1405 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1405 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1405 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1405 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1405 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1405 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1405 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1405 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1405 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1405 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1405 Constancia secretarial X DE .pdf
1405 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1405 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1405 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1405 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1405 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1405 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1405 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1405 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1405 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1405 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1405 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1405 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1405 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1405 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1405 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1405 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1405 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1405 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1405 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1405 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1405 Acreditacion pericial X DE .pdf
1405 Informe pericial X DE .pdf
1405 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1405 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1405 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1405 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1405 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1405 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1405 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1405 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1405 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1405 Auto Comisorio X DE .pdf
1405 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1405 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1405 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1405 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1405 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1405 Descargos X DE .pdf
1405 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1405 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1405 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1405 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1405 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1405 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1405 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1405 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1405 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1405 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1405 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1405 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1405 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1405 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1405 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1405 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1405 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1405 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1405 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1405 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1405 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1405 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1405 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1405 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1405 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1405 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1405 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1405 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1405 Notificacion por estado X DE .pdf
1405 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1405 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1405 Recurso de reposicion X DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1405 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1405 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1405 Recurso de apelacion X DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1405 Auto que concede recurso X DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1405 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1405 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1405 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1405 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1405 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1405 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1405 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1405 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1405 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1405 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1405 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1405 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1405 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1405 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1405 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1405 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1405 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1405 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1405 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1405 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1405 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1405 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1405 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1405 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1405 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1405 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1405 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1405 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1405 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1405 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1405 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1405 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1405 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1405 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1405 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1405 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1405 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1405 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1405 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1405 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1405 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1405 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1405 Auto inhibitorio DE .pdf
1405 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1405 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1405 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1405 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1405 Denuncia DE .pdf
1405 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1405 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1405 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1405 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1405 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1405 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1405 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1405 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1405 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1405 Recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1405 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1405 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1405 Recurso de apelacion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1405 Auto que concede recurso DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1405 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1405 Recurso de queja DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1405 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1405 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1405 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1405 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1405 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1405 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1405 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1405 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1405 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1405 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General

Administrativa

WILMER Firmado . - . ..
O RDRES ALExanDER  ANGELA gigiaimente . ) Firmado digitalmente N Firmado digitalmente
Firma: | UEANO NOVADIAZ ~ MARCEL PorANcela Firma: . MARICELA OYOLA Firma: Ne sl
irmaz I irmas: oo por : ¢ por RUBEN DARIO
made digtaimente jgitalmente por \
ERRED Whiasion CUCAITA : MARTINEZ - OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 20250522 NOVADIAZ 2025.05.22
e4015.0500 ALVAREZ o
z 13:13:57 0500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1408 - SECRETARIA REGIONAL ATLANTICO

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1408 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1408 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1408 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1408 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1408 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1408 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1408 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1408 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1408 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1408 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1408 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1408 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1408 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1408 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1408 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1408 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1408 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1408 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1408 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1408 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1408 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1408 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1408 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1408 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1408 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1408 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1408 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1408 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1408 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1408 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1408 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1408 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1408 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1408 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1408 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1408 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1408 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1408 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1408 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1408 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1408 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1408 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1408 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1408 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1408 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1408 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1408 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1408 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1408 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1408 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1408 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1408 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1408 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1408 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1408 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1408 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1408 Constancia secretarial X DE .pdf
1408 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1408 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1408 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1408 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1408 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1408 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1408 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1408 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1408 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1408 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1408 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1408 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1408 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1408 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1408 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1408 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1408 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1408 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1408 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1408 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1408 Acreditacion pericial X DE .pdf
1408 Informe pericial X DE .pdf
1408 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1408 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1408 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1408 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1408 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1408 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1408 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1408 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1408 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1408 Auto Comisorio X DE .pdf
1408 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1408 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1408 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1408 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1408 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1408 Descargos X DE .pdf
1408 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1408 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1408 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1408 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1408 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1408 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1408 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1408 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1408 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1408 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1408 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1408 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1408 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1408 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1408 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1408 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1408 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1408 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1408 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1408 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1408 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1408 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1408 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1408 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1408 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1408 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1408 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1408 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1408 Notificacion por estado X DE .pdf
1408 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1408 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1408 Recurso de reposicion X DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1408 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1408 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1408 Recurso de apelacion X DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1408 Auto que concede recurso X DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1408 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1408 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1408 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1408 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1408 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1408 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1408 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1408 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1408 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1408 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1408 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1408 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1408 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1408 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1408 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1408 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1408 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1408 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1408 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1408 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1408 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestién y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1408 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1208 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dolcun.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1408 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1408 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1408 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1408 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1408 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1408 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1408 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1408 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1408 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1408 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1408 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1408 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1408 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1408 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1408 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1408 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1408 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1408 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1408 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1408 Auto inhibitorio DE .pdf
1408 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1408 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1408 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1408 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1408 Denuncia DE .pdf
1408 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1408 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1408 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1408 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1408 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1408 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1408 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1408 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1408 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1408 Recurso de reposicion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1408 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1408 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1408 Recurso de apelacion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1408 Auto que concede recurso DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1408 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1408 Recurso de queja DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1408 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1408 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1408 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1408 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1408 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1408 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1408 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1408 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1408 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1408 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES WILMER ANGELA MARCELA . P y . H iai
CORRALES ALEXANDER  CUCAITA ALVAREZ Firmado digitalmente s Firmado digitalmente
Firma:  RUBIANO NOVA DIAZ Firma: por MARICELA Firma: i St por RUBEN DARIO
R e - OYOLA MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 20250522 Az Fecha: 2025.05.22 1315:14
08:40:44-0500° Loty
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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1413 - SECRETARIA REGIONAL BOLIVAR

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1413 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1413 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1413 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1413 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1413 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1413 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1413 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1413 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1413 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1413 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1413 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1413 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1413 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1413 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1413 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1413 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1413 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1413 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1413 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1413 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1413 Lista de asistentes DE .pdf
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Formato
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MT
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29
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1413

29

01
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1413

1413

1413
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Respuestas a Solicitudes y Requerimientos de Informacion

Notificacion / Acuse de recibo

Citaciones

Fallos

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
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.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
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.pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.
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Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1413 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1413 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1413 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1413 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1413 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1413 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1413 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1413 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1413 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1413 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1413 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1413 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1413 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1413 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1413 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1413 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1413 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1413 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1413 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1413 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1413 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1413 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1413 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1413 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1413 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1413 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1413 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1413 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1413 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1413 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1413 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1413 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1413 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1413 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1413 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1413 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1413 Constancia secretarial X DE .pdf
1413 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1413 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1413 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1413 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1413 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1413 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1413 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1413 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1413 Citacion para version libre X DE .pdf
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1413 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1413 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1413 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1413 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1413 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1413 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1413 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1413 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1413 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1413 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1413 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1413 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1413 Acreditacion pericial X DE .pdf
1413 Informe pericial X DE .pdf
1413 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1413 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1413 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1413 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1413 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1413 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1413 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1413 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1413 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1413 Auto Comisorio X DE .pdf
1413 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1413 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1413 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1413 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1413 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1413 Descargos X DE .pdf
1413 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1413 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1413 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1413 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1413 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1413 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1413 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1413 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1413 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1413 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1413 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1413 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1413 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1413 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1413 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1413 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1413 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1413 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1413 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1413 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1413 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1413 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1413 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1413 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1413 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1413 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1413 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1413 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1413 Notificacion por estado X DE .pdf
1413 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1413 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1413 Recurso de reposicion X DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1413 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1413 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1413 Recurso de apelacion X DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1413 Auto que concede recurso X DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1413 Recurso de queja X DE .pdf
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1413 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1413 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1413 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1413 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1413 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1413 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1413 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1413 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1413 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1413 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1413 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1413 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1413 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1413 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1413 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1413 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1413 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1413 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1413 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1413 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1413 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1413 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1a1a Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1413 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1413 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1413 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1413 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1413 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1413 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1413 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1413 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1413 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1413 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1413 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1413 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1413 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1413 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1413 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1413 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1413 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1413 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1413 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1413 Auto inhibitorio DE .pdf
1413 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1413 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1413 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1413 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1413 Denuncia DE .pdf
1413 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1413 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1413 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1413 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg

1405_TRD - P4g. 7 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1413 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1413 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1413 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1413 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1413 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1413 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1413 Recurso de reposicion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1413 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1413 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1413 Recurso de apelacion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1413 Auto que concede recurso DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1413 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1413 Recurso de queja DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1413 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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1413 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1413 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1413 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1413 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1413 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1413 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1413 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1413 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1413 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por: CORRALES RUBIANO
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES  LMER ANGELA Fimado : i . ) . .
CORRALES ALEXANDER  MARCEL, Som™™™ S k) Firmado digitalmente A Firmado digitalmente
. RUBIANO . # . B L R B
Firma: OO NowaDiz pucas Firma: \I}Tﬁ}\é por MARICELA OYOLA Firma: 4 por RUBEN DARIO
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08:41:17 -05'00' DIAZ 13:16:36 -05'00"
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion 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 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1415 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1415 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1415 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1415 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1415 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1415 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1415 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1415 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1415 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1415 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1415 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1415 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1415 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1415 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1415 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1415 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1415 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1415 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1415 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1415 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1415 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1415 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1415 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1415 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1415 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1415 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1415 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1415 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1415 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1415 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1415 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1415 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1415 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1415 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1415 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1415 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1415 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1415 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1415 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1415 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1415 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1415 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1415 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1415 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1415 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1415 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1415 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1415 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1415 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1415 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1415 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1415 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1415 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1415 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1415 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1415 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1415 Constancia secretarial X DE .pdf
1415 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1415 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1415 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1415 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1415 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1415 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1415 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1415 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1415 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1415 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1415 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1415 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1415 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1415 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1415 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1415 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1415 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1415 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1415 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1415 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1415 Acreditacion pericial X DE .pdf
1415 Informe pericial X DE .pdf
1415 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1415 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1415 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1415 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1415 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1415 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1415 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1415 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1415 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1415 Auto Comisorio X DE .pdf
1415 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1415 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1415 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1415 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1415 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1415 Descargos X DE .pdf
1415 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1415 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1415 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1415 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1415 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1415 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1415 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1415 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1415 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1415 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1415 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1415 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1415 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1415 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1415 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1415 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1415 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1415 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1415 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1415 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1415 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1415 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1415 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1415 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1415 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1415 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1415 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1415 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1415 Notificacion por estado X DE .pdf
1415 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1415 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1415 Recurso de reposicion X DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1415 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1415 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1415 Recurso de apelacion X DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1415 Auto que concede recurso X DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1415 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1415 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1415 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1415 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1415 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1415 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1415 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1415 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1415 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1415 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1415 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1415 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1415 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1415 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1415 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1415 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1415 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1415 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1415 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1415 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1415 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1415 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
a1 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1415 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1415 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1415 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1415 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1415 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1415 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1415 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1415 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1415 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1415 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1415 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1415 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1415 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1415 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1415 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1415 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1415 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1415 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1415 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1415 Auto inhibitorio DE .pdf
1415 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1415 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1415 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1415 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1415 Denuncia DE .pdf
1415 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1415 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1415 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1415 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1415 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1415 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1415 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1415 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1415 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1415 Recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1415 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1415 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1415 Recurso de apelacion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1415 Auto que concede recurso DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1415 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1415 Recurso de queja DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1415 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1415 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1415 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1415 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1415 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1415 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1415 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1415 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1415 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1415 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
bAVID | Smamene WILMER Fimado - ANGELA MARCELA < Firmado digitalmente 5 Firmado digitalmente
. o DAVD ALEXAN “giiment  CUCAITA ALVAREZ . N \ . _ Ay
Firma: 28?:;55 s DER . SN Firma: ) Y por MARICELA Firma: 1 por RUBEN DARIO
RUBIANO Firmado digitalmente por W, )
s Fecha NOVA  ALEXANDE - Ge 5 MARCELA CUCAITA - |
RUBIANO 20259522 DIAZ o™ ALVAREZ OYOLA MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22 13:17:28
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Pael
E - Eliminacién DE- Dgcumentg Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1417 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1417 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1417 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1417 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1417 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1417 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1417 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1417 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1417 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1417 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1417 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1417 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1417 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1417 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1417 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1417 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1417 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1417 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1417 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1417 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA
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Formato
Electrénico
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CcT

MT
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1417

29

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1417

29

01
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1417

1417

1417

1417

1417

1417
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Respuestas a Solicitudes y Requerimientos de Informacion
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DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
.eml .msg
-ipg
.mp4

DE
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1417 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1417 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1417 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1417 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1417 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1417 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1417 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1417 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1417 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1417 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1417 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1417 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1417 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1417 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1417 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1417 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1417 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1417 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1417 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1417 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1417 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1417 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1417 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1417 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1417 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1417 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1417 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1417 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1417 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1417 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1417 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1417 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1417 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1417 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1417 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1417 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1417 Constancia secretarial X DE .pdf
1417 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1417 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1417 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1417 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1417 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1417 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1417 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1417 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1417 Citacion para version libre X DE .pdf
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Electrénico
1417 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1417 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1417 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1417 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1417 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1417 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1417 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1417 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1417 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1417 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1417 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1417 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1417 Acreditacion pericial X DE .pdf
1417 Informe pericial X DE .pdf
1417 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1417 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1417 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1417 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1417 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1417 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1417 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1417 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1417 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1417 Auto Comisorio X DE .pdf
1417 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1417 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1417 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1417 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1417 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1417 Descargos X DE .pdf
1417 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1417 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1417 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1417 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1417 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1417 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1417 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1417 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1417 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1417 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1417 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1417 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1417 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1417 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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Electrénico

1417 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1417 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1417 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1417 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1417 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1417 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1417 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1417 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1417 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1417 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1417 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1417 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1417 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1417 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1417 Notificacion por estado X DE .pdf
1417 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1417 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1417 Recurso de reposicion X DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1417 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1417 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1417 Recurso de apelacion X DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1417 Auto que concede recurso X DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1417 Recurso de queja X DE .pdf
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Electrénico
1417 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1417 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1417 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1417 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1417 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1417 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1417 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1417 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1417 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1417 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1417 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1417 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1417 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1417 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1417 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1417 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1417 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1417 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1417 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1417 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1417 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1417 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
a1r Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1417 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1417 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1417 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1417 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1417 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1417 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1417 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1417 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1417 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1417 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1417 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1417 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1417 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1417 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1417 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1417 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1417 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1417 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1417 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1417 Auto inhibitorio DE .pdf
1417 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1417 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1417 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1417 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1417 Denuncia DE .pdf
1417 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1417 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1417 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1417 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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1417 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1417 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1417 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1417 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1417 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1417 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1417 Recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1417 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1417 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1417 Recurso de apelacion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1417 Auto que concede recurso DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1417 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1417 Recurso de queja DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1417 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1417 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1417 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1417 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1417 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1417 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1417 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1417 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1417 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1417 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por: CORRALES RUBIANO
Profesional de Gestién Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
WILMER Firmado
DAVID ANDRES ANGELA gigtal . . . ..
CORRALES ﬁgﬁ;‘:g:f; MARCEL sty Firmado digitalmente bt A Firmado dlgltalmente
- . RUBIANO MARCELA - . - . A b a
Firma: L erer A cueama Firma: por MARICELA OYOLA Firma: L por RUBEN DARIO
PCUCAITA Fecha: 5 )
Mtsaees  MNEMEMOR %gz:iﬁ 2 MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1419 - SECRETARIA SECCIONAL CAUCA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1419 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1419 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1419 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1419 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1419 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1419 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1419 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1419 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1419 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1419 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1419 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1419 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1419 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1419 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1419 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1419 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1419 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1419 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1419 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1419 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1419 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1419 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1419 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1419 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1419 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1419 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1419 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1419 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1419 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1419 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1419 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1419 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1419 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1419 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1419 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1419 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1419 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1419 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1419 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1419 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1419 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1419 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1419 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1419 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1419 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1419 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1419 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1419 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1419 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1419 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1419 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1419 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1419 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1419 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1419 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1419 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1419 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1419 Constancia secretarial X DE .pdf
1419 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1419 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1419 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1419 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1419 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1419 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1419 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1419 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1419 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1419 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1419 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1419 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1419 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1419 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1419 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1419 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1419 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1419 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1419 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1419 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1419 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1419 Acreditacion pericial X DE .pdf
1419 Informe pericial X DE .pdf
1419 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1419 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1419 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1419 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1419 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1419 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1419 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1419 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1419 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1419 Auto Comisorio X DE .pdf
1419 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1419 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1419 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1419 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1419 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1419 Descargos X DE .pdf
1419 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1419 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1419 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1419 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1419 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1419 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1419 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1419 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1419 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1419 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1419 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1419 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1419 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1419 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1419 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1419 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1419 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1419 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1419 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1419 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1419 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1419 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1419 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1419 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1419 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1419 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1419 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1419 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1419 Notificacion por estado X DE .pdf
1419 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1419 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1419 Recurso de reposicion X DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1419 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1419 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1419 Recurso de apelacion X DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1419 Auto que concede recurso X DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1419 Recurso de queja X DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1419 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1419 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1419 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1419 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1419 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1419 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1419 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1419 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1419 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1419 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1419 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1419 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1419 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1419 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1419 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1419 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1419 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1419 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1419 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1419 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1419 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1419 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
415 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1419 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1419 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1419 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1419 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1419 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1419 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1419 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1419 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1419 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1419 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1419 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1419 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1419 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1419 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1419 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1419 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1419 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1419 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1419 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1419 Auto inhibitorio DE .pdf
1419 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1419 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1419 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1419 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1419 Denuncia DE .pdf
1419 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1419 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1419 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1419 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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Electrénico
1419 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1419 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1419 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1419 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1419 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1419 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1419 Recurso de reposicion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1419 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1419 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1419 Recurso de apelacion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1419 Auto que concede recurso DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1419 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1419 Recurso de queja DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1419 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1419 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1419 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1419 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1419 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1419 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1419 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1419 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1419 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1419 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1420 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1420 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1420 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1420 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1420 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1420 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1420 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1420 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1420 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1420 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1420 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1420 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1420 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1420 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1420 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1420 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1420 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1420 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1420 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1420 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1420 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1420 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1420 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1420 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1420 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1420 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1420 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1420 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1420 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1420 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1420 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1420 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1420 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1420 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1420 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1420 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1420 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1420 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1420 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1420 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1420 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1420 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1420 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1420 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1420 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1420 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1420 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1420 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1420 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1420 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1420 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1420 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1420 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1420 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1420 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1420 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1420 Constancia secretarial X DE .pdf
1420 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1420 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1420 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1420 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1420 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1420 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1420 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1420 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1420 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1420 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1420 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1420 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1420 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1420 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1420 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1420 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1420 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1420 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1420 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1420 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1420 Acreditacion pericial X DE .pdf
1420 Informe pericial X DE .pdf
1420 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1420 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1420 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1420 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1420 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1420 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1420 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1420 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1420 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1420 Auto Comisorio X DE .pdf
1420 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1420 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1420 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1420 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1420 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1420 Descargos X DE .pdf
1420 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1420 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1420 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1420 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1420 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1420 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1420 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1420 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1420 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1420 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1420 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1420 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1420 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1420 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1420 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1420 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1420 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1420 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1420 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1420 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1420 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1420 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1420 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1420 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1420 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1420 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1420 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1420 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1420 Notificacion por estado X DE .pdf
1420 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1420 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1420 Recurso de reposicion X DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1420 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1420 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1420 Recurso de apelacion X DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1420 Auto que concede recurso X DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1420 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1420 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1420 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1420 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1420 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1420 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1420 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1420 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1420 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1420 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1420 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1420 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1420 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1420 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1420 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1420 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1420 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1420 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1420 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1420 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1420 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1420 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1420 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1420 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1420 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1420 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1420 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1420 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1420 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1420 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1420 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1420 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1420 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1420 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1420 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1420 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1420 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1420 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1420 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1420 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1420 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1420 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1420 Auto inhibitorio DE .pdf
1420 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1420 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1420 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1420 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1420 Denuncia DE .pdf
1420 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1420 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1420 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1420 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1420 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1420 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1420 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1420 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1420 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1420 Recurso de reposicion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1420 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1420 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1420 Recurso de apelacion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1420 Auto que concede recurso DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1420 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1420 Recurso de queja DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1420 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1420 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1420 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1420 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1420 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1420 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1420 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1420 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1420 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1420 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES R Firmado f i
ANGELA dgtaimente - L | Firmado digitalmente
CORRALES WILMER Fimado por ANGELA \ I digitalmente por N A lA
Firmaz  FUBANO dtamen:  MARCEL lic Firma: ) eyt 9 P Firma: =P RUBEN DARIO
T mmfens ALEXANDepor A S ' At MARICELA OYOLA ' ‘ por
P ez R NOYA ey CUCAITASN: * ! OCHOA ARBELAEZ
o DIAZ ~ ALEXANDER 5| yaREZ 95557 MARTINEZ
NOVA DIAZ o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)

1405_TRD - Pag. 10 de 10




O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

WEPHBLICA DE EOLOMIG

COPNIA

Cosanin Pralesional Masiensl e Irgerisla

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 REGIONAL CORDOBA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1422 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1422 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1422 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1422 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1422 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1422 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1422 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1422 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1422 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1422 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1422 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1422 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1422 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1422 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1422 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1422 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1422 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1422 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1422 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1422 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1422 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1422 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1422 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1422 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1422 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1422 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1422 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1422 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1422 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1422 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1422 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1422 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1422 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1422 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1422 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1422 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1422 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1422 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1422 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1422 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1422 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1422 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1422 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1422 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1422 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1422 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1422 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1422 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1422 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1422 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1422 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1422 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1422 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1422 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1422 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1422 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1422 Constancia secretarial X DE .pdf
1422 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1422 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1422 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1422 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1422 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1422 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1422 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1422 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1422 Citacion para version libre X DE .pdf
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Electrénico
1422 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1422 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1422 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1422 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1422 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1422 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1422 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1422 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1422 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1422 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1422 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1422 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1422 Acreditacion pericial X DE .pdf
1422 Informe pericial X DE .pdf
1422 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1422 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1422 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1422 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1422 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1422 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1422 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1422 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1422 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1422 Auto Comisorio X DE .pdf
1422 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1422 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1422 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1422 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1422 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1422 Descargos X DE .pdf
1422 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1422 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1422 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1422 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1422 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1422 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1422 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1422 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1422 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1422 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1422 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1422 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1422 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1422 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1422 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1422 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1422 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1422 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1422 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1422 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1422 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1422 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1422 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1422 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1422 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1422 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1422 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1422 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1422 Notificacion por estado X DE .pdf
1422 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1422 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1422 Recurso de reposicion X DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1422 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1422 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1422 Recurso de apelacion X DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1422 Auto que concede recurso X DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1422 Recurso de queja X DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1422 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1422 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1422 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1422 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1422 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1422 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1422 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1422 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1422 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1422 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1422 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1422 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1422 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1422 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1422 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1422 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1422 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1422 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1422 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1422 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1422 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
142 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1422 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1422 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1422 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1422 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1422 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1422 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1422 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1422 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1422 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1422 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1422 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1422 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1422 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1422 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1422 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1422 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1422 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1422 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1422 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1422 Auto inhibitorio DE .pdf
1422 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1422 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1422 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1422 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1422 Denuncia DE .pdf
1422 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1422 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1422 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1422 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
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1422 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1422 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1422 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1422 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1422 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1422 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1422 Recurso de reposicion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1422 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1422 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1422 Recurso de apelacion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1422 Auto que concede recurso DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1422 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1422 Recurso de queja DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1422 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1422 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1422 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1422 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1422 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1422 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1422 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1422 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1422 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1422 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL

Tipo
Formato
Electrénico

E S cT MT

PROCEDIMIENTO

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVIDANDRES ~ WILMER Firmado — aANGE| A MARCELA . - : . .
ol s ALEXAN 4559mrt  CUCA T\ N Vs Firmado digitalmente Py Firmado digitalmente
Firma:  RUBIANO DER WILMER Firma: por MARICELA OYOLA Firma: 18 por RUBEN DARIO
Firmado digitamente por NOVA  ALEXANDE  Firmado digitaimente por o MARTINEZ )
Bpetmis  NOVA nwow A OCHOA ARBELAEZ
;E‘_::‘mzs"su“s““ﬁ Fecha: 2025.05.22 13:22:21
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado

12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)

1405_TRD - Pag. 10 de 10




O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

WEPHBLICA DE EOLOMIG

COPNIA

Cosanin Pralesional Masiensl e Irgerisla

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 REGIONAL CUNDINAMARCA - SECCION A

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1425 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1425 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1425 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1425 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1425 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1425 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1425 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1425 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1425 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1425 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1425 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1425 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1425 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1425 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1425 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1425 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1425 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1425 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1425 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1425 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1425 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1425 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1425 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1425 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1425 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1425 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1425 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1425 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1425 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1425 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1425 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1425 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1425 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1425 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1425 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1425 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1425 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1425 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1425 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1425 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1425 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1425 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1425 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1425 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1425 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1425 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1425 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1425 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1425 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1425 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1425 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1425 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1425 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1425 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1425 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1425 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1425 Constancia secretarial X DE .pdf
1425 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1425 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1425 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1425 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1425 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1425 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1425 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1425 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1425 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1425 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1425 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1425 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1425 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1425 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1425 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1425 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1425 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1425 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1425 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1425 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1425 Acreditacion pericial X DE .pdf
1425 Informe pericial X DE .pdf
1425 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1425 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1425 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1425 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1425 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1425 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1425 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1425 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1425 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1425 Auto Comisorio X DE .pdf
1425 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1425 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1425 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1425 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1425 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1425 Descargos X DE .pdf
1425 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1425 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1425 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1425 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1425 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1425 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1425 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1425 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1425 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1425 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1425 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1425 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1425 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1425 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1425 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1425 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1425 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1425 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1425 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1425 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1425 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1425 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1425 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1425 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1425 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1425 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1425 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1425 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1425 Notificacion por estado X DE .pdf
1425 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1425 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1425 Recurso de reposicion X DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1425 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1425 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1425 Recurso de apelacion X DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1425 Auto que concede recurso X DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1425 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1425 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1425 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1425 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1425 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1425 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1425 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1425 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1425 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1425 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1425 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1425 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1425 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1425 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1425 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1425 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1425 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1425 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1425 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1425 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1425 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1425 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
a2 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1425 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1425 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1425 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1425 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1425 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1425 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1425 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1425 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1425 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1425 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1425 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1425 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1425 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1425 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1425 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1425 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1425 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1425 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1425 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1425 Auto inhibitorio DE .pdf
1425 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1425 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1425 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1425 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1425 Denuncia DE .pdf
1425 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1425 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1425 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1425 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1425 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1425 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1425 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1425 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1425 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1425 Recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1425 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1425 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1425 Recurso de apelacion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1425 Auto que concede recurso DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1425 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1425 Recurso de queja DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1425 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1425 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1425 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1425 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1425 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1425 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1425 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1425 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1425 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1425 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . : .
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
WILMER Firmado
digitalmen . . . o
DAVIDANORES  ALEXAN te por ittt Firmado digitalmente Y ey Firmado digitalmente
. DER WILMER . . 0,
Firma: AN NOVA ALBKANDE Firma: por MARICELA OYOLA Firma: 4 -y por RUBEN DARIO
imdodatanens " NOVR irmado digitalmente por . \
Gynsaimo DIAZ oz ANGELAJMARCELAGIGATA MARTINEZ f OCHOA ARBELAEZ
08:44:35 0500 Fecha: 2025.05.22 13:23:11
o500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Documento Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacién de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1426 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1426 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1426 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1426 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1426 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1426 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1426 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1426 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1426 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1426 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1426 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1426 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1426 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1426 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1426 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1426 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1426 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1426 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1426 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1426 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1426 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1426 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1426 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1426 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1426 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1426 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1426 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1426 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1426 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1426 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1426 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1426 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1426 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1426 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1426 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1426 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1426 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1426 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1426 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1426 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1426 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1426 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1426 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1426 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1426 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1426 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1426 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1426 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1426 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1426 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1426 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1426 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1426 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1426 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1426 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1426 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1426 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1426 Constancia secretarial X DE .pdf
1426 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1426 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1426 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1426 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1426 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1426 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1426 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1426 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1426 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1426 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1426 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1426 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1426 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1426 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1426 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1426 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1426 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1426 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1426 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1426 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1426 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1426 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1426 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1426 Acreditacion pericial X DE .pdf
1426 Informe pericial X DE .pdf
1426 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1426 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1426 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1426 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1426 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1426 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1426 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1426 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1426 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1426 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1426 Auto Comisorio X DE .pdf
1426 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1426 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1426 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1426 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1426 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1426 Descargos X DE .pdf
1426 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1426 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1426 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1426 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1426 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1426 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1426 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1426 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1426 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1426 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1426 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1426 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1426 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1426 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1426 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1426 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1426 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1426 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1426 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1426 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1426 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1426 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1426 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1426 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1426 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1426 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1426 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1426 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1426 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1426 Notificacion por estado X DE .pdf
1426 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1426 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1426 Recurso de reposicion X DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1426 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1426 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1426 Recurso de apelacion X DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1426 Auto que concede recurso X DE .pdf
1426 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1426 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1426 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1426 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1426 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1426 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1426 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1426 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1426 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1426 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1426 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1426 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1426 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1426 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1426 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1426 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1426 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1426 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1426 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1426 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1426 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1426 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1426 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1426 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1426 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1426 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1426 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1426 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1426 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1426 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1426 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1426 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1426 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1426 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1426 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1426 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1426 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1426 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1426 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1426 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1426 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1426 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1426 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1426 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1426 Auto inhibitorio DE .pdf
1426 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1426 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1426 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1426 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1426 Denuncia DE .pdf
1426 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1426 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1426 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1426 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1426 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1426 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1426 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1426 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1426 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1426 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de DE pdf
1426 Notificacion electrénica DE .pdf
1426 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1426 Notificacion por Aviso DE .pdf
1426 Notificacion por estado DE .pdf
1426 Evidencia de notificacion DE .pdf
1426 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1426 Recurso de reposicion DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1426 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1426 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1426 Recurso de apelacion DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1426 Auto que concede recurso DE .pdf
1426 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1426 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1426 Recurso de queja DE .pdf
1426 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1426 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1426 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1426 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1426 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1426 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1426 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1426 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1426 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1426 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1426 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestién Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVDANDRES i ANGELA 7%, 9 (Fjl_rn_na?o % i Firmado digitalmente
ALEXANDER  MARCEL PorANGELA \ igitalmente por " R e
Firma: SUE":NE . NOVA DIAZ A \ARcELA Firma: ) 9 P Firma: por RUBEN DARIO
D Fimado ALuAREz 5 MARICELA OYOLA )
BN | otser digitamente por CUCAITA Fecha: - ! OCHOA ARBELAEZ
SN ALVAREZ K, MARTINEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion 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 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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COPNIA
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OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1427 - SECRETARIA REGIONAL CUNDINAMARCA - SECCION C

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1427 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1427 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1427 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1427 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1427 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1427 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1427 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1427 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1427 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1427 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1427 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1427 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1427 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1427 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1427 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1427 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1427 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1427 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1427 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1427 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1427 Lista de asistentes DE .pdf
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SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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Formato
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Policia, Procuraduria

1427
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.pdf .eml
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.pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1427 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1427 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1427 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1427 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1427 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1427 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1427 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1427 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1427 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1427 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1427 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1427 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1427 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1427 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1427 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1427 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1427 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1427 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1427 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1427 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1427 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1427 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1427 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1427 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1427 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1427 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1427 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1427 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1427 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1427 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1427 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1427 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1427 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1427 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1427 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1427 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1427 Constancia secretarial X DE .pdf
1427 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1427 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1427 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1427 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1427 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1427 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1427 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1427 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1427 Citacion para version libre X DE .pdf
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Electrénico
1427 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1427 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1427 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1427 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1427 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1427 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1427 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1427 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1427 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1427 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1427 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1427 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1427 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1427 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1427 Acreditacion pericial X DE .pdf
1427 Informe pericial X DE .pdf
1427 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1427 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1427 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1427 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1427 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1427 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1427 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1427 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1427 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1427 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1427 Auto Comisorio X DE .pdf
1427 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1427 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1427 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1427 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1427 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1427 Descargos X DE .pdf
1427 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1427 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1427 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1427 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1427 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1427 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1427 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1427 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1427 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1427 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1427 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1427 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1427 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1427 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1427 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1427 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1427 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1427 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1427 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1427 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1427 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1427 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1427 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1427 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1427 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1427 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1427 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1427 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1427 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1427 Notificacion por estado X DE .pdf
1427 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1427 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1427 Recurso de reposicion X DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1427 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1427 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1427 Recurso de apelacion X DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1427 Auto que concede recurso X DE .pdf
1427 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1427 Recurso de queja X DE .pdf

1405_TRD - P4g. 5 de 10
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1427 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1427 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1427 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1427 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1427 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1427 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1427 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1427 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1427 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1427 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1427 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1427 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1427 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1427 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1427 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1427 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1427 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1427 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1427 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1427 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1427 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1427 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1427 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1427 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1427 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1427 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1427 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1427 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1427 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1427 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1427 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1427 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1427 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1427 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1427 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1427 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1427 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1427 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1427 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1427 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1427 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1427 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1427 Auto inhibitorio DE .pdf
1427 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1427 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1427 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1427 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1427 Denuncia DE .pdf
1427 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1427 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1427 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1427 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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1427 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1427 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1427 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1427 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1427 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1427 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de DE pdf
1427 Notificacion electrénica DE .pdf
1427 Autorizacion a notificacién electrénica DE .pdf
1427 Notificacion por Aviso DE .pdf
1427 Notificacion por estado DE .pdf
1427 Evidencia de notificacion DE .pdf
1427 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1427 Recurso de reposicion DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1427 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1427 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1427 Recurso de apelacion DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1427 Auto que concede recurso DE .pdf
1427 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1427 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1427 Recurso de queja DE .pdf
1427 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1427 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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1427 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1427 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1427 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1427 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1427 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1427 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1427 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1427 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1427 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . " )
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
imado  ANGELA Fimado 1
DAVID ANDREs  WILMERFima digitamente N . - - .
digital 9 \ . .
Pty ALEXANZ'3™" \MARCEL 5o miGis Q) Firmado digitalmente _ ChlfA Firmado digitalmente
Firma:  RUBIANO DER  WILMER NUCATTA Firma: Y por MARICELA Firma: por RUBEN DARIO
Firmado digtalmente NOVA ALEXAND ALVAREZ &" : )
SN trnova CUCAITA o . OYOLA MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22 DIAZ  piaz ALVAREZ msﬂnés "
oo 320:44.05'00"
T SERIES, SUBSERIESs:R'I]':IEPSOS DOCUMENTALES TIEMPO(I‘)\ENSES';ENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
E - Eliminacion P - Soporte Papel
Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
SUBSERIE p rchivo Central S - Seleccion MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1444 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1444 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1444 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1444 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1444 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1444 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1444 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1444 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1444 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1444 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1444 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1444 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1444 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1444 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1444 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1444 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1444 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1444 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1444 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1444 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
o L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1444 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
L . - de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1444 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1444 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1444 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1444 Citacion diligencia de ratificacion y/o ampliacion de queja X DE .pdf . . L. . .
- - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1444 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1444 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de I'a funcion del
- — - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1444 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1444 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1444 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1444 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At pe ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1444 uto que fija conflicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1444 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
AUto aue resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1444 a P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1444 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1444 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf lidere el proceso de gestion .do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1444 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1444 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1444 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1444 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1444 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1444 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1444 Comunicacion de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1444 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf La documentacién se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1444 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1444 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1444 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1444 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1444 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1444 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1444 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1444 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1444 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1444 Comunicacion de traslado de informacion X DE .pdf
1444 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1444 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1444 Constancia secretarial X DE .pdf
1444 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1444 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1444 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1444 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1444 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1444 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1444 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1444 Solicitudes / Respuestas en investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Citacién para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL FoI'n'::to s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1444 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1444 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?\‘;
1444 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1444 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1444 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1444 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1444 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1444 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1444 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1444 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1444 Acta de audiencia de inspeccién Ocular X DE .pdf
1444 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\'ﬂ
1444 Registro de asistentes a audiencia de inspeccién Ocular X DE .pdf
1444 Acreditacion pericial X DE .pdf
1444 Informe pericial X DE .pdf
1444 Solicitud / Respuesta Aclaracion / Adicién Dictamen X DE .pdf
1444 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1444 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\'ﬂ
1444 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1444 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1444 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1444 Auto de archivo parcial de investigacion preliminar X DE .pdf
1444 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1444 Auto de vinculacion de investigados X DE .pdf
1444 Auto Comisorio X DE .pdf
1444 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1444 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1444 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1444 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1444 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1444 Descargos X DE .pdf
1444 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1444 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1444 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1444 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1444 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1444 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1444 Solicitud designacion defensor de oficio X DE .pdf
1444 Acreditacion / Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1444 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1444 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1444 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1444 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1444 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1444 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1444 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1444 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1444 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1444 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1444 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1444 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1444 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1444 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1444 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1444 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1444 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1444 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1444 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1444 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1444 Notificacion por estado X DE .pdf
1444 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1444 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1444 Recurso de reposicion X DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1444 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1444 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1444 Recurso de apelacion X DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1444 Auto que concede recurso X DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1444 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1444 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1444 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1444 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1444 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1444 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1444 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1444 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1444 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1444 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1444 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1444 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1444 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1444 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1444 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1444 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1444 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 % X Historicos representativo para la entidad y valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1444 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1444 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1444 ity y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . ~, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1444 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1444 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1aan Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y, onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1444 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1444 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1444 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1444 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1444 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1444 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1444 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1444 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1444 Auto que ordena inspeccién ocular DE .pdf
1444 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1444 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1444 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1444 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1444 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1444 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1444 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1444 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1444 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1444 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1444 Auto inhibitorio DE .pdf
1444 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1444 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1444 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1444 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1444 Denuncia DE .pdf
1444 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1444 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1444 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1444 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1444 Citacion previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1444 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1444 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1444 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1444 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1444 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1444 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1444 Recurso de apelacion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1444 Auto que concede recurso DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1444 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1444 Recurso de queja DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1444 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1444 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1444 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1444 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1444 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1444 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1444 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1444 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1444 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1444 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . " )
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
Firmado
WILMER ANGELA e irente \ . i igi
Goi.e  ALEXANDER  MARCEL porANGELA S ) Firmado digitalmente E TRy g Firmado digitalmente
DAVID " o pavin NOVA DIAZ MARCELA \ W/ ) e VA Yy
Firma:  ANDRES o OV cucaTA Firma: Ll}5 LY por MARICELA OYOLA Firma: \ por RUBEN DARIO
s irmado digitalmente ALVAREZ (bt \
SRUBMNO i B OVA CUCAITA Fecha: ks MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
s w2 ALVAREZ 1375 500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio

del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1452 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1452 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1452 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1452 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1452 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1452 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1452 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1452 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1452 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1452 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1452 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1452 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1452 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1452 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1452 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1452 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1452 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1452 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1452 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1452 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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Formato
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MT
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29
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1452

29

01
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1452

1452

1452
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1452
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DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
.eml .msg
-ipg
.mp4

DE
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1452 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1452 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1452 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1452 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1452 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1452 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1452 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1452 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1452 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1452 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1452 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1452 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1452 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1452 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1452 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1452 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1452 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1452 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1452 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1452 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1452 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1452 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1452 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1452 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1452 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1452 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1452 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1452 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1452 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1452 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1452 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1452 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1452 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1452 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1452 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1452 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1452 Constancia secretarial X DE .pdf
1452 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1452 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1452 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1452 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1452 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1452 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1452 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1452 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1452 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1452 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1452 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1452 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1452 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1452 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1452 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1452 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1452 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1452 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1452 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1452 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1452 Acreditacion pericial X DE .pdf
1452 Informe pericial X DE .pdf
1452 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1452 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1452 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1452 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1452 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1452 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1452 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1452 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1452 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1452 Auto Comisorio X DE .pdf
1452 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1452 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1452 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1452 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1452 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1452 Descargos X DE .pdf
1452 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1452 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1452 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1452 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1452 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1452 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1452 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1452 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1452 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1452 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1452 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1452 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1452 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1452 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1452 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1452 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1452 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1452 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1452 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1452 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1452 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1452 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1452 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1452 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1452 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1452 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1452 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1452 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1452 Notificacion por estado X DE .pdf
1452 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1452 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1452 Recurso de reposicion X DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1452 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1452 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1452 Recurso de apelacion X DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1452 Auto que concede recurso X DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1452 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1452 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1452 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1452 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1452 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1452 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1452 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1452 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1452 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1452 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1452 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1452 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1452 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1452 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1452 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1452 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1452 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1452 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1452 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1452 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1452 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1452 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
4o Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1452 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1452 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1452 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1452 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1452 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1452 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1452 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1452 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1452 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1452 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1452 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1452 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1452 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1452 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1452 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1452 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1452 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1452 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1452 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1452 Auto inhibitorio DE .pdf
1452 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1452 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1452 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1452 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1452 Denuncia DE .pdf
1452 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1452 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1452 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1452 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1452 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1452 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1452 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1452 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1452 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1452 Recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1452 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1452 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1452 Recurso de apelacion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1452 Auto que concede recurso DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1452 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1452 Recurso de queja DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1452 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1452 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1452 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1452 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1452 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1452 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1452 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1452 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1452 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1452 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
Fi d . P
comAE WILMER Firmado ANGELA  gmene Firmado digitalmente < Firmado digitalmente
digitalme ~ MARCEL  por ANGELA ey
Firma: VSN0 ALEXAN ntepor A iy Firma: por MARICELA OYOLA Firma: 4 por RUBEN DARIO
madgfighierte DER WILMER ALVAREZ !
E""E:‘EEE}??;‘;”" NOVA  ALEXAND CUCAITA S = MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
e DAz FRNOVA  ALVAREZ 5357,
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medlq’Tecn|c0 MM - Medio Magnetico
S - Seleccién
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion 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 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA
9 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
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
2 junio-20 E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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
(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
3 enero-22 (RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.
(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
4 enero-23 Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA
(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
5 mayo-25 Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1454 - SECRETARIA REGIONAL NORTE DE SANTANDER

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1454 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1454 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1454 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1454 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1454 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1454 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1454 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1454 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1454 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1454 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1454 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1454 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1454 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1454 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1454 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1454 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1454 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1454 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1454 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1454 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1454 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
o L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1454 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
L . - de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1454 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1454 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE .pdf responder en los términos de !a, Ley 1952 de_ 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1454 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1454 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf . . ) . .
- - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1454 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1454 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de I'a funcion del
- — - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1454 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1454 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1454 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1454 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrard a medio técnico mediante el proceso de
At pe ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1454 uto que fija conflicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1454 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
AUto aue resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1454 a P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1454 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1454 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf lidere el proceso de gestion .do‘cument.al enla entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1454 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1454 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1454 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1454 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1454 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1454 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1454 Comunicacion de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1454 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf La documentacién se conservard en su soporte original de
- - conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1454 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1454 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1454 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1454 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1454 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1454 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1454 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1454 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1454 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1454 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1454 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1454 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1454 Constancia secretarial X DE .pdf
1454 Auto de actuacién administrativa X DE .pdf
1454 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1454 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1454 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1454 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1454 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1454 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1454 Solicitudes / Respuestas en investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Citacién para version libre X DE .pdf
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1454 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1454 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1454 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1454 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1454 Citacion a diligencia de testimonio X DE .pdf
1454 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1454 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1454 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1454 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1454 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1454 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1454 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1454 Acreditacion pericial X DE .pdf
1454 Informe pericial X DE .pdf
1454 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1454 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1454 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1454 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1454 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1454 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1454 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1454 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1454 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1454 Auto Comisorio X DE .pdf
1454 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1454 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1454 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1454 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1454 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1454 Descargos X DE .pdf
1454 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1454 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1454 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1454 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1454 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1454 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1454 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1454 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1454 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1454 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1454 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1454 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1454 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1454 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1454 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1454 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1454 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1454 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1454 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1454 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1454 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1454 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1454 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1454 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1454 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1454 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1454 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1454 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1454 Notificacion por estado X DE .pdf
1454 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1454 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1454 Recurso de reposicion X DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1454 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1454 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1454 Recurso de apelacion X DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1454 Auto que concede recurso X DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1454 Recurso de queja X DE .pdf
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1454 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1454 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1454 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1454 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1454 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1454 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1454 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1454 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1454 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1454 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1454 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1454 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1454 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1454 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1454 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1454 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1454 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 % X Historicos representativo para la entidad y valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1454 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1454 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1454 ity y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . ~, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1454 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1454 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
2o Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y, onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1454 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1454 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1454 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1454 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1454 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1454 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1454 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1454 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1454 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1454 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1454 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1454 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1454 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1454 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1454 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1454 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1454 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1454 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1454 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1454 Auto inhibitorio DE .pdf
1454 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1454 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1454 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1454 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1454 Denuncia DE .pdf
1454 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1454 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1454 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1454 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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1454 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1454 Citacion previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1454 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1454 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1454 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1454 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1454 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1454 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1454 Recurso de apelacion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1454 Auto que concede recurso DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1454 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1454 Recurso de queja DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1454 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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1454 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1454 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1454 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1454 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1454 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1454 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1454 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1454 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1454 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
Firmado
DAVID ANDRES N PP H P
Py pe WILMERFmado ]\AA’\/‘\(;EIEAL DTG S Firmado digitalmente i TP Firmado digitalmente
irma: ALEXAN Irma: irma: S e b
Firma: RUBIANO oen Nepor ARCELA Firma: \I)B X por MARICELA OYOLA Firma: e Ay por RUBEN DARIO
Firmado digitaimente ALEXANDE ALVAREZ 3
s NOVA noun  CUCAITA e MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22 DIAZ oz ALVAREZ 2050522
<opico SERIES, SUBSERIESs:R'I]':IEPSOS DOCUMENTALES TIEMPO(I;EﬂgES.;ENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
E - Eliminacién ;E- Sgporte Patpeél troni
X . Py - Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central ;IT Sl:llzig(;ewlco MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1463 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1463 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1463 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1463 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1463 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1463 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1463 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1463 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1463 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1463 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1463 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1463 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1463 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1463 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1463 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1463 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1463 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1463 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1463 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1463 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1463 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1463 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1463 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1463 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1463 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1463 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1463 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1463 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1463 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1463 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1463 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1463 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1463 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1463 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1463 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1463 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1463 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1463 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1463 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1463 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1463 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1463 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1463 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1463 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1463 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1463 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1463 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1463 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1463 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1463 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1463 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1463 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1463 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1463 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1463 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1463 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1463 Constancia secretarial X DE .pdf
1463 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1463 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1463 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1463 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1463 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1463 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1463 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1463 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1463 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1463 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1463 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1463 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1463 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1463 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1463 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1463 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1463 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1463 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1463 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1463 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1463 Acreditacion pericial X DE .pdf
1463 Informe pericial X DE .pdf
1463 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1463 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1463 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1463 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1463 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1463 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1463 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1463 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1463 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1463 Auto Comisorio X DE .pdf
1463 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1463 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1463 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1463 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1463 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1463 Descargos X DE .pdf
1463 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1463 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1463 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1463 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1463 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1463 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1463 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1463 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1463 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1463 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1463 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1463 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1463 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1463 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1463 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1463 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1463 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1463 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1463 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1463 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1463 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1463 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1463 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1463 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1463 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1463 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1463 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1463 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1463 Notificacion por estado X DE .pdf
1463 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1463 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1463 Recurso de reposicion X DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1463 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1463 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1463 Recurso de apelacion X DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1463 Auto que concede recurso X DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1463 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1463 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1463 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1463 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1463 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1463 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1463 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1463 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1463 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1463 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1463 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1463 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1463 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1463 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1463 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1463 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1463 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1463 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1463 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1463 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1463 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestién y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1463 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1vos Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dolcun.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1463 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1463 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1463 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1463 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1463 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1463 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1463 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1463 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1463 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1463 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1463 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1463 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1463 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1463 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1463 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1463 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1463 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1463 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1463 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1463 Auto inhibitorio DE .pdf
1463 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1463 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1463 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1463 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1463 Denuncia DE .pdf
1463 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1463 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1463 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1463 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1463 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1463 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1463 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1463 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1463 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1463 Recurso de reposicion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1463 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1463 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1463 Recurso de apelacion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1463 Auto que concede recurso DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1463 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1463 Recurso de queja DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1463 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1463 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1463 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1463 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1463 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1463 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1463 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1463 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1463 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1463 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES ) ANGELA Firmado = ; e
CORRALES WILMERZ'"T?" MARCEL  fmaco \ .. 4 Yoiim 1 Firmado dlgltalmente
RUBIANO ALEXAN e por ighaimentepor digitalmente por ) A A
Firma: nte por 'ANGELA MARCELA Firma: ) Firma: £ por RUBEN DARIO
Fmsdgfiotgene  DER /MR o 20250525 § MARICELA OYOLA ‘ )
PONDROET  NOVA ALK CUCAITA S - ! OCHOA ARBELAEZ
Fechn 20250522 DIAZ gy ALVAREZ MARTINEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
Tipos Documentales AC - Archivo Central ;;—Eltlr:é?:?ll'ggnico DE- Documento Electrénico
SUBSERIE p rchivo Central S - Seleccion MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1466 - SECRETARIA SECCIONAL RISARALDA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1466 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1466 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1466 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1466 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1466 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1466 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1466 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1466 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1466 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1466 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1466 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1466 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1466 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1466 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1466 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1466 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1466 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1466 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1466 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1466 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Formato
Electrénico

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1466

29
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1466

29

01

Policia, Procuraduria

1466

1466

1466

1466

1466

1466
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DE

.pdf
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.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
.eml .msg
-ipg
.mp4

DE
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1466 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1466 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1466 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1466 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1466 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1466 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1466 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1466 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1466 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1466 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1466 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1466 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1466 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1466 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1466 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1466 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1466 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1466 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1466 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1466 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1466 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1466 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1466 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1466 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1466 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1466 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1466 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1466 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1466 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1466 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1466 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1466 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1466 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1466 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1466 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1466 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1466 Constancia secretarial X DE .pdf
1466 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1466 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1466 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1466 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1466 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1466 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1466 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1466 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1466 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1466 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1466 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1466 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1466 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1466 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1466 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1466 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1466 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1466 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1466 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1466 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1466 Acreditacion pericial X DE .pdf
1466 Informe pericial X DE .pdf
1466 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1466 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1466 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1466 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1466 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1466 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1466 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1466 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1466 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1466 Auto Comisorio X DE .pdf
1466 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1466 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1466 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1466 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1466 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1466 Descargos X DE .pdf
1466 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1466 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1466 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1466 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1466 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1466 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1466 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1466 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1466 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1466 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1466 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1466 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1466 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1466 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1466 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1466 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1466 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1466 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1466 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1466 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1466 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1466 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1466 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1466 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1466 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1466 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1466 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1466 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1466 Notificacion por estado X DE .pdf
1466 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1466 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1466 Recurso de reposicion X DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1466 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1466 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1466 Recurso de apelacion X DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1466 Auto que concede recurso X DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1466 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1466 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1466 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1466 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1466 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1466 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1466 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1466 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1466 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1466 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1466 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1466 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1466 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1466 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1466 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1466 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1466 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1466 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1466 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1466 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1466 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestién y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1466 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
1206 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dolcun.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1466 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1466 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1466 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1466 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1466 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1466 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1466 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1466 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1466 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1466 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1466 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1466 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1466 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1466 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1466 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1466 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1466 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1466 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1466 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1466 Auto inhibitorio DE .pdf
1466 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1466 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1466 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1466 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1466 Denuncia DE .pdf
1466 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1466 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1466 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1466 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1466 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1466 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1466 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1466 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1466 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1466 Recurso de reposicion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1466 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1466 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1466 Recurso de apelacion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1466 Auto que concede recurso DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1466 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1466 Recurso de queja DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1466 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1466 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1466 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1466 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1466 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1466 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1466 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1466 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1466 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1466 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P

Tipo
EL Formato E s cT MT
Electrénico

PROCEDIMIENTO

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

CORRALES RUBIANO

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por:
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID ANDRES fimado  ANGELA fimado . - i iai
CORRALES WILMER |, itaime sf,":,'ﬁ[f Firmado digitalmente 4 T Firmado dlgltalmente
. RUBIANO ALEXAN nte por MARCEL porate . N R T AT,
Firma: 000 D wie A Firma: por MARICELA Firma: por RUBEN DARIO
o ALEXAND ALVAREZ !
e — ga‘g‘ trnova  CUCAITA fecha . OYOLA MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
O%  ALVAREZ e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Pael
E - Eliminacién DE- Dgcumentg Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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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 SANTANDER

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1468 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1468 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1468 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1468 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1468 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1468 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1468 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1468 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1468 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1468 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1468 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1468 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1468 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1468 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1468 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1468 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1468 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1468 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1468 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1468 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1468 Lista de asistentes DE .pdf
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Formato
Electrénico

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1468

29

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1468

29

01

Policia, Procuraduria

1468

1468

1468

1468

1468

1468

Denuncia y Pruebas

Solicitudes y Requerimientos de Informacion

Respuestas a Solicitudes y Requerimientos de Informacion
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DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
.eml .msg
-ipg
.mp4

DE
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1468 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1468 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1468 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1468 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1468 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1468 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1468 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1468 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1468 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1468 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1468 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1468 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1468 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1468 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1468 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1468 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1468 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1468 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1468 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1468 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1468 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1468 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1468 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1468 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1468 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1468 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1468 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1468 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1468 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1468 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1468 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1468 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1468 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1468 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1468 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1468 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1468 Constancia secretarial X DE .pdf
1468 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1468 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1468 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1468 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1468 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1468 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1468 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1468 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1468 Citacion para version libre X DE .pdf
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1468 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1468 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1468 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1468 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1468 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1468 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1468 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1468 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1468 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1468 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1468 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1468 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1468 Acreditacion pericial X DE .pdf
1468 Informe pericial X DE .pdf
1468 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1468 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1468 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1468 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1468 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1468 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1468 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1468 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1468 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1468 Auto Comisorio X DE .pdf
1468 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1468 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1468 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1468 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1468 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1468 Descargos X DE .pdf
1468 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1468 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1468 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1468 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1468 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1468 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1468 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1468 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1468 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1468 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1468 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1468 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1468 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1468 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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1468 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1468 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1468 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1468 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1468 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1468 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1468 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1468 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1468 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1468 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1468 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1468 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1468 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1468 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1468 Notificacion por estado X DE .pdf
1468 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1468 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1468 Recurso de reposicion X DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1468 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1468 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1468 Recurso de apelacion X DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1468 Auto que concede recurso X DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1468 Recurso de queja X DE .pdf
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1468 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1468 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1468 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1468 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1468 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1468 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1468 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1468 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1468 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1468 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1468 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1468 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1468 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1468 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1468 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1468 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1468 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1468 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1468 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1468 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1468 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestién y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1468 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
12cs Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dolcun.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1468 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1468 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1468 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1468 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1468 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1468 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1468 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1468 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1468 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1468 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1468 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1468 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1468 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1468 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1468 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1468 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1468 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1468 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1468 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1468 Auto inhibitorio DE .pdf
1468 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1468 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1468 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1468 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1468 Denuncia DE .pdf
1468 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1468 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1468 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1468 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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1468 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1468 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1468 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1468 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1468 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1468 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1468 Recurso de reposicion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1468 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1468 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1468 Recurso de apelacion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1468 Auto que concede recurso DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1468 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1468 Recurso de queja DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1468 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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1468 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1468 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1468 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1468 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1468 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1468 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1468 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1468 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1468 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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SERIE
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Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
Firmado
DAVID ANDRES i H iai
paadty e \A/\\/thy:z Fimsdo  ANGELA digitalmente por W N Firmado digitalmente
igitalmente por S S
Firma:  RUBIANO te por MARCELA fciamieea Firma: ) Firma: &= por RUBEN DARIO
Firmado digalmente DER ~ WILVER  CUCAITA (Amanve . MARICELA OYOLA \
CORRALES AUBANO NOVA  Clova  ALVAREZ "% 050 MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22 DIAZ  piaz
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
E - Eliminacién ;E- Sgporte Patpeél troni
X . Py - Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central ;IT Sl:llzig(;ewlco MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1470 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1470 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1470 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1470 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1470 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1470 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1470 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1470 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1470 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1470 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1470 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1470 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1470 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1470 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1470 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1470 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1470 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1470 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1470 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1470 Lista de asistentes DE .pdf
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1470 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1470 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1470 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1470 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1470 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1470 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1470 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1470 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1470 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1470 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1470 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1470 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1470 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1470 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1470 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1470 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1470 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1470 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1470 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1470 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1470 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1470 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1470 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1470 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1470 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1470 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1470 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1470 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1470 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1470 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1470 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1470 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1470 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1470 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1470 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1470 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1470 Constancia secretarial X DE .pdf
1470 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1470 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1470 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1470 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1470 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1470 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1470 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1470 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1470 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1470 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1470 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1470 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1470 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1470 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1470 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1470 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1470 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1470 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1470 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1470 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1470 Acreditacion pericial X DE .pdf
1470 Informe pericial X DE .pdf
1470 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1470 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1470 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1470 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1470 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1470 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1470 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1470 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1470 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1470 Auto Comisorio X DE .pdf
1470 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1470 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1470 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1470 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1470 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1470 Descargos X DE .pdf
1470 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1470 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1470 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1470 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1470 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1470 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1470 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1470 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1470 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1470 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1470 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1470 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1470 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1470 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1470 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1470 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1470 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1470 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1470 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1470 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1470 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1470 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1470 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1470 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1470 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1470 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1470 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1470 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1470 Notificacion por estado X DE .pdf
1470 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1470 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1470 Recurso de reposicion X DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1470 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1470 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1470 Recurso de apelacion X DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1470 Auto que concede recurso X DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1470 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1470 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1470 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1470 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1470 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1470 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1470 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1470 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1470 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1470 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1470 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1470 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1470 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1470 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1470 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1470 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1470 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1470 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1470 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1470 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1470 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1470 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
70 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1470 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1470 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1470 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1470 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1470 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1470 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1470 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1470 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1470 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1470 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1470 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1470 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1470 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1470 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1470 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1470 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1470 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1470 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1470 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1470 Auto inhibitorio DE .pdf
1470 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1470 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1470 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1470 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1470 Denuncia DE .pdf
1470 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1470 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1470 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1470 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1470 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1470 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1470 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1470 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1470 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1470 Recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1470 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1470 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1470 Recurso de apelacion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1470 Auto que concede recurso DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1470 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1470 Recurso de queja DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1470 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1470 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1470 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1470 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1470 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1470 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1470 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1470 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1470 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1470 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

Tipo
SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . : .
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVID " Firmado
Firmado " . . e N P
poRes  WILMER gime  ANGELA datumencepor Firmado digitalmente £y Firmado digitalmente
- - - e Y
Firma:  RUBANO  DER | winen gj‘CREIET;A asceLn Firma: por MARICELA Firma: S por RUBEN DARIO
fimadodgramene  NOVA  ALEXAND ALVAREZ - j
e N ey OYOLA MARTINEZ OCHOA ARBELAEZ
Fechs 20250522 DIAZ 13:33:19 -05'00"
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
) ) E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico MM - Medio Magnetico
S - Seleccién

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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1476 - SECRETARIA SECCIONAL VALLE

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 01 ACTAS
Subserie documental que recopila informacion relacionada con
1476 01 10 Actas Consejo Seccional / Regional 1 9 X X la reunion del Consejo Seccional o Regional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de soporte de la gestién
de consejeros y representantes, es un documento misional de
. » caracter histérico que genera valores secundarios.
1476 Convocatoria a Reunién DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrarda a medio técnico mediante el proceso de
1476 Actas de Reunion Junta Seccional / Regional DE .pdf dlgltal.|zaC|on como  soporte 0f|C|a| .de compilacion _ del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
1476 Lista de asistentes DE .pdf lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevaréd a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
1476 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Personales DE -pdf .eml
-msg La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
1476 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.segrnl P
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1476 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
.msg retencién inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia
” N N Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842 de
1476 01 19 Acta.s de Eleccion .de Consejeros y Representantes Secretarias 1 9 X X 2003 y el Reglamento Interno de la entidad de conformidad con
Seccionales / Regionales A
9 la Resolucién R2023036115 -2023, Incluye los documentos
relativos a la postulacion y eleccion cada dos (2) afios de los
. o cargos de Consejero en representacion de las universidades o
1476 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf instituciones de Educacion Superior del Departamento sede y el
Presidente de wuna de las agremiaciones regionales de
. . . mp3 .mp4 ingenieria, de sus profesiones afines o de sus profesiones
1476 Registros de grabaciones de sesiones DE avi auxiliares, de las que vigila e inspecciona el COPNIA, por lo que
) refleja el caracter dispositivo de actividades misionales
. conformando asi parte de la memoria de la entidad, se
1476 Orden del dia DE -pdf conservara una copia de las actas de posesion y del acta de
junta seccional / regional como soporte y compilacién del
1476 Postulaciones DE pdf expediente.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1476 Registros de Votaciones DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
B . expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
1476 Acta de Elecciéon de Consejeros y Representantes DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
. lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevard a cabo en
Actas de Posesion !
1476 ' DE -pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1476 Acta de Junta Seccional / Regional DE .pdf en el SGDEA. La documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los tiempos de retencion
establecidos y su disposicion final.
1476 Solicitudes y Respuestas de Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pd;.sernl
M9 Los expedientes referentes a esta subserie documental se
e " .pdf .eml deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1476 Notificacién / Acuse de recibo DE .msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1476 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE .pd;.segrnl vigencia.
1476 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Formato
Electrénico

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1476

29

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1476

29

01

Policia, Procuraduria

1476

1476

1476

1476

1476

1476

Denuncia y Pruebas

Solicitudes y Requerimientos de Informacion

Respuestas a Solicitudes y Requerimientos de Informacion

Notificacion / Acuse de recibo
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Fallos

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf
.eml .msg
-ipg
.mp4

DE
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Subserie documental con valores juridicos y legales que
corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante
entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte a
personas que ademas de violar el cédigo de ética, evidencien
un ejercicio no autorizado de la profesion o realicen actos que
deban ser conocidos por las autoridades ordinarias
competentes, situacién de la cual extralimite las funciones del
Consejo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se seleccionard el
100% de los procesos que tengan fallo condenatorio, ya que
aportan al conocimiento desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de
la indagacién asociada a la investigacion disciplinaria.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La Seleccion se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestiéon documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicard el procedimiento de eliminacién a los
documentos resultantes del proceso de seleccién, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacion del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.

Con base en el procedimiento ICV-pr-02 acerca de que este
expediente depende de terceros (Autoridades), los tiempos de
retencion inician a partir de la colocacién de la denuncia por
parte del COPNIA de conformidad con la Ley 1564 de 2012
Art.122, Cddigo General del Proceso.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L . X Subserie documental de caracter misional referente a los
1476 29 03 Procesos Disciplinarios Etico profesionales 1 19 X Procesos Disciplinarios adelantados a quienes ejercen y faltan a
los deberes en el ambito de la Ingenieria y su cédigo de ética
. . . L de conformidad con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al 77 y
1476 Queja o informe de servidor publico X DE .pdf Ley 1796 de 2016.
El abogado encargado de sustanciar el proceso asignado debe
1476 Pruebas documentales aportadas soporte de la queja X DE pdf responder en los términos de Ia Ley 1952 dg 2019, Articulo 38
Numeral 6 por la conformacién del expediente del proceso
(fisico y digital) hasta su cierre en archivo de gestion y
1476 Acuse recibo de la queja X DE .pdf proceder a realizar la entrega correspondiente al Secretario
Seccional / Regional.
1476 Citacion diligencia de ratificacién y/o ampliacién de queja X DE .pdf X X L, . .
: - —— — - Una vez cumplidos los tiempos de retencién se seleccionara el
1476 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf 100% de los procesos disciplinarios que tengan sancion, ya que
1476 Registros de Grabacién de audiencia de ratificacién de la queja X DE mp4 aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion del
- —— - mn3 COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre las
1476 Constancia sobre ratificacién de la queja X DE -pdf formas de control que adopta la administracién y sobre los
1476 Acta de no comparecencia X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
- - — — - la investigacion disciplinaria.
1476 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
1476 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf se migrara a medio técnico mediante el proceso de
At Pr ficto d oG digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
1476 uto que fija contlicto de competencia X DE -pdf expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de
1476 Auto que acepta competencia X DE .pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
Auto que resuelve conflicto de competencia completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1476 9 P X DE -pdf La Seleccidn se realizara a partir de la finalizacion de su tiempo
1476 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf total de retencion por parte del Area Administrativa o quien
1476 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE pdf lidere el proceso de gestlon.do‘cument.al en la entlda.d, slemprg
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
1476 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacion a los
1476 Auto de traslado por falta de competencia X DE pdf d'()cL{mentos re.sultantes del proceso de selle(?clon, mediante la
— - técnica de picado para documentos fisicos y para los
1476 Comunicacion de No competencia X DE .pdf electronicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1476 Solicitudes / Respuestas en queja X DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
— - - 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
1476 Oficio de impedimento X DE -pdf autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
1476 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf Institucional de Gestion y Desempefio, y como constancia de la
— — actividad se conservara permanentemente el acta junto con el
1476 Comunicacién de recusacion X DE -pdf inventario de los documentos en la pagina web.
1476 Oficio pronunciamiento recusacién X DE .pdf La documentacion se conservard en su soporte original de
N " conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1476 Auto que resuelve impedimento X DE .pdf disposicién final.
1476 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1476 Auto de archivo de queja X DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del fallo o decision en
1476 Comunicacion archivo de queja X DE .pdf segunda instancia
1476 Auto que Archiva Parcialmente la queja X DE .pdf
1476 Auto que resuelve sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1476 Auto que decide sobre el saneamiento X DE .pdf
1476 Auto que decide la ruptura procesal X DE .pdf
1476 Auto que acumula actuacion X DE .pdf
1476 Comunicacién de traslado de informacién X DE .pdf
1476 Denuncia ante autoridades X DE .pdf
1476 Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios X DE .pdf
1476 Constancia secretarial X DE .pdf
1476 Auto de actuacion administrativa X DE .pdf
1476 Auto que resuelve solicitud de nulidad X DE .pdf
1476 Auto declarando impedimento X DE .pdf
1476 Auto suspende actuacién por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1476 Auto que suspende actuacién por impedimento o recusacién X DE .pdf
1476 Actualizacién y/o Autorizacion de Datos Personales X DE 'DuLﬁ‘ml
1476 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Memorando de informe de apertura de investigacion X DE .pdf
1476 Solicitudes / Respuestas en investigacién preliminar X DE .pdf
1476 Citacion para version libre X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo:lnl::to S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Escrito de version o de ampliacién de version libre X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de Version libre y Espontanea X DE .pdf
1476 Registros de Grabacion audiencia de Version libre X DE T‘?“;
1476 Registro de asistentes a Version Libre X DE .pdf
1476 Acta audiencia practica de prueba testimonial X DE .pdf
1476 Citacién a diligencia de testimonio X DE .pdf
1476 Auto que decreta / deniega pruebas X DE .pdf
1476 Auto que decreta / deniega pruebas adicionales X DE .pdf
1476 Pruebas Documentales allegadas en investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Solicitud de pruebas en investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de pruebas X DE .pdf
1476 Registros de Grabacion audiencia de pruebas X DE ':::;
1476 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1476 Registros de Grabacion audiencia de inspeccién Ocular X DE T\’ﬂ
1476 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
1476 Acreditacion pericial X DE .pdf
1476 Informe pericial X DE .pdf
1476 Solicitud / Respuesta Aclaracién / Adicién Dictamen X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
1476 Registros de Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE T\’ﬂ
1476 Registro de asistentes a audiencia de contradiccion dictamen X DE .pdf
1476 Auto que prorroga la investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Auto que termina anticipadamente la investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Auto de archivo de investigacion preliminar X DE .pdf
1476 Auto que confirma sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1476 Auto que revoca sobre archivo de la primera instancia X DE .pdf
1476 Auto de archivo parcial de investigacién preliminar X DE .pdf
1476 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE .pdf
1476 Auto de vinculacién de investigados X DE .pdf
1476 Auto Comisorio X DE .pdf
1476 Auto apertura periodo probatorio investigacion formal X DE .pdf
1476 Auto prérroga periodo probatorio de la investigacion formal X DE .pdf
1476 Auto que termina anticipadamente el periodo probatorio de la investigac X DE .pdf
1476 Auto de apertura y practica de pruebas en segunda instancia X DE .pdf
1476 Auto de apertura de investigacion formal y formulacién de Cargos X DE .pdf
1476 Descargos X DE .pdf
1476 Solicitudes / Respuestas en investigacion formal X DE .pdf
1476 Solicitud de Pruebas en investigacién Formal X DE .pdf
1476 Pruebas Documentales allegadas en investigacion Formal X DE .pdf
1476 Auto que prorroga la etapa probatoria X DE .pdf
1476 Auto que termina anticipadamente la etapa probatoria X DE .pdf
1476 Auto designando o terminando designacién de abogado de oficio X DE .pdf
1476 Solicitud designacién defensor de oficio X DE .pdf
1476 Acreditacion / Posesidn defensor de oficio X DE .pdf
1476 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1476 Auto que decide sobre terminacién anormal del proceso X DE .pdf
1476 Resolucién que decide sobre terminaciéon anormal del proceso X DE .pdf
1476 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1476 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusién X DE .pdf
1476 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato s cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico

1476 Resolucion de fallo de primera instancia X DE .pdf
1476 Resolucién Aclaratoria - Seccional / Regional X DE .pdf
1476 Solicitudes / Respuestas en Segunda instancia X DE .pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE .pdf
1476 Pruebas Documentales allegadas en Segunda instancia X DE .pdf
1476 Decision impedimento / recusacion Consejero Nacional X DE .pdf
1476 Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1476 Resolucién Aclaratoria X DE .pdf
1476 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
1476 Oficio de Aviso de la sancion X DE .pdf
1476 Citacion a notificacion Personal X DE .pdf
1476 Acta de notificacion Personal X DE .pdf
1476 Notificacion electrdénica X DE .pdf
1476 Autorizacion a notificacién electrénica X DE .pdf
1476 Notificacion por Aviso X DE .pdf
1476 Notificacion por estado X DE .pdf
1476 Evidencia de notificacion X DE .pdf
1476 Auto de saneamiento de notificacién X DE .pdf
1476 Recurso de reposicion X DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita X DE .pdf
1476 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital X DE .pdf
1476 Resolucion que resuelve recurso de reposicion manuscrita X DE .pdf
1476 Recurso de apelacion X DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion digital X DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita X DE .pdf
1476 Auto que concede recurso X DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso X DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion X DE .pdf
1476 Recurso de queja X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1476 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1476 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1476 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1476 Resolucién que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1476 Oficio de levantamiento de la sancién DE .pdf
1476 Notificacién / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
1476 30 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Esta Subserie documental refleja el cardcter dispositivo de
1476 30 08 Programas de Divulgacién 1 9 X X actividades misionales y valores Histdricos representativo para
la entidad, conformando asi parte de la memoria del COPNIA,
de valor administrativo testimonio o prueba del control y
1476 Programa de Divulgacion DE .pdf seguimiento a la ejecucién del plan de divulgacion en las
secretarias seccionales y regionales.
1476 Informes de Control y Seguimiento DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
- se migrara a medio técnico mediante el proceso de
-JPg digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1476 Registros Audiovisuales de Desarrollo del Programa de Divulgacién DE -pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
.mp4 asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién,
.eml .msa conservacion y preservaciéon a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
1476 Listados de asistencia DE pdf productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final, la conformacion del expediente se realizard
o, o, pdf .eml por actor o institucion de forma cronolégica y de acuerdo con la
1476 Actualizacién y/o Autorizacién de Datos Personales DE : ; &j ié
.msg jecucion.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
1476 Comunicaciones de Requerimientos y Novedades DE .pd;.segrnl vigencia.
1476 Notificacion / Acuse de recibo DE .pd;.segrnl
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Subserie documental con caracteristica de Misionales, valores
1476 30 07 Programas de Inspeccién y Vigilancia 2 8 X X Histéricos representativo para la entidad vy valores
administrativos y legales que es generada en el marco de la
— — - - — Ley 842 de 2003 en el que las Secretarias Seccionales y
1476 Comunicacién de Aprobacién del Programa de trabajo de inspeccion y DE .pdf .eml Regionales establecen estrategias consolidadas en planes que
vigilancia -msg permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control
1476 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf .eml dgl ejercicio autor.izado de la Iljlgenieria en el sector publico, el
.msg privado, el educativo y el gremial.
Solicitudes y Requerimientos i6 -pdf .em i
1476 icitu y Requerimi de Informacién DE .msg Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
. . -, _pdf .eml COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia
1476 Respuestas a Solicitudes de Requerimientos de Informacion DE msg de la gestion y del desarrollo de los procedimientos de la
entidad.
1476 Certificado de Existencia y Representacion Legal DE .pdf
76 Actualizacion y/o Autorizacién de Datos Pers | pdf eml En cas.o de’presentars.e dof:un.'\entacion. en soporte papel este
Y onales DE msg se migrard a medio técnico mediante el proceso de
- — — - - digitalizacion como soporte oficial de compilaciéon del
1476 Auto de apertura de inspeccién administrativa DE .pdf expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1476 Constancia Secretarial DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
1476 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE .pdf la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
1476 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf en el SGDEA.
1476 Auto que corre traslado pruebas DE .pdf La documentaciéon se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1476 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE -pdf .eml disposicion final.
.msg
1476 Pruebas en inspeccién y vigilancia DE pdf Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el Auto de
1476 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf cierre declarando cumplida o incumplida la obligacién.
1476 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf
1476 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1476 Acta de diligencia de inspeccion ocular DE .pdf
1476 Registros de grabaciones de sesiones DE .mp;l
.mp.
1476 Auto de informe de verificacion registro profesional DE .pdf
1476 Auto que concede plazo perentorio DE .pdf
1476 Auto concede plazo de inscripcion DE .pdf
1476 Auto que decide sobre el saneamiento DE .pdf
1476 Auto resuelve solicitud DE .pdf
1476 Auto de traslado de explicaciones DE .pdf
1476 Auto que pone fin a la actuacion por renuencia DE .pdf
1476 Auto inhibitorio DE .pdf
1476 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1476 Auto de cierre declarando cumplida la obligacion DE .pdf
1476 Auto de cierre condicionado DE .pdf
1476 Auto de cierre de la Inspeccion Administrativa DE .pdf
1476 Denuncia DE .pdf
1476 Informe a Servidor Publico DE .pdf
1476 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1476 Comunicacién de inicio de la actuacién administrativa por renuencia DE .pd;.segrnl
1476 Comunicacion de actuacidn previa a imposicion de multa DE -pdf .eml
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo:lnl::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Resolucion que finaliza actuacion por renuencia y/o impone multa DE .pdf
1476 Citacién previa para notificacion personal electrénica DE .pdf
1476 Citacion a notificacion Personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1476 Solicitud de prorroga para la entrega de informacion DE .pdf
1476 ﬁ\t;f)(l)'rgca);ieélncual se concede plazo de prorroga para la entrega de 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 Evidencia de notificacion DE .pdf
1476 Auto de saneamiento de notificacién DE .pdf
1476 Recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposiciéon manuscrita DE .pdf
1476 Resolucion que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1476 Resolucion que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE .pdf
1476 Recurso de apelacion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1476 Auto que concede recurso DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1476 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion en subsidio de apelacion DE .pdf
1476 Recurso de queja DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1476 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S cT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1476 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1476 Resolucion de revocatoria DE .pdf
1476 Resolucion que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1476 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdrfn.segrnl
1476 35 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Esta subserie documental con caracteristica de Misionales y
valores Histdricos representativo para la entidad, que conforma
1476 35 02 / 1 9 X X |parte de la memoria institucional del COPNIA en la que se
consignan las decisiones en primera instancia de conformidad
con la Ley 842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69. y la
RESOLUCION NACIONAL R2023036115 11 septiembre de 2023
Reglamento Interno del COPNIA.
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
. . se migrara a medio técnico mediante el proceso de
1476 Libro de control de Resoluciones DE -pdf digitalizacion como soporte oficial de compilacion del
expediente, conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se llevara a cabo en
la etapa de archivo de gestion por parte de la unidad
productora para completar la totalidad del expediente digital
en el SGDEA.
ucié . | . ' La documentacion se conservard en su soporte original de
1476 Resolucién Seccional / Regiona DE -pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicion final.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
1476 Certificado de Anulacién o novedades en el consecutivo DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato E S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES . . " )
por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
DAVIDANDRES  WILMER ANGELA fmado Firmado : -
CORRALES ALEXANDER  \ARCEL  vor ANGEA - digital t < oy Firmado digitalmente
\ Igitalmente por . N e
Frma; FUBMO - NovADIAZ T e Firma: ) Siatalmene PO Firme: ( \ por RUBEN DARIO
Firmado ALVAREZ ’ !
H digitaimentepor ~ CUCAITA Fecha: - ! OCHOA ARBELAEZ
(%055 05 0% WILMER ALEXANDER .05.
08:49:39 0500 Qefuamy ALVAREZ 2029 2? o MARTINEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
= DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total
O P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

S - Seleccién MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacién

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 / 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 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 E2019NALO0009250 y aceptado por el Comité de Gestidon 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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacién de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD versidon 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al
Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta
conforme con Concepto AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucion N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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MEPHBLICA DF COLOMEIK REPl’JBLICA DE COLOMBIA |
@ COPN IA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

Desanp Pralesion Naciens de logeeiaria TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

VERSION 5
OFICINA PRODUCTORA 1500 - SUBDIRECCION JURIDICA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fa.:lr::to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
1500 43 ACCIONES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS
1500 43 o1 Acciones de Cumplimiento 1 9 X X Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
representativo para la entidad. Agrupacion documental en la
Demand que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
1500 andas X DE -pdf acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi
1500 Poderes de representacion X DE .pdf que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento|
del deber omitido. (Manual para el ejercicio de las acciones
1500 Requerimiento de cumplimiento DE -pdf .eml constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario,
.msg 2007. Pag. 14.) Se conserva totalmente teniendo en cuenta que
: . .pdf .eml su volumen no es considerable por lo que consolida el actuar vy
1500 Actas de audiencia DE .msg .mp4 la representacion y defensa judicial y extrajudicial del COPNIA
ante terceros y genera valores secundarios de reconstruccion
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf .eml histdrica de los diferentes pleitos en los que el COPNIA tenga
-msg participacién. Ver Constitucién Politica de Colombia 1991.
e .pdf .eml Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 306 (19, febrero, 1992) / Ley
1500 Notificacién de la Demanda DE .msg 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
1500 Auto decretando pruebas DE .pdrf“.seml Cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por|
-Msg un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
1500 Pruebas DE -pdf .eml los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
-msg que se falle el proceso, después de lo cual éste remitird a la
, Subdireccién Juridica el expediente para su correspondiente
1500 Contestacion de la Demanda DE .pdf traslado a archivo central.
1500 Citaciones DE -pdf .eml En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
-msg migrarad a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
" . N como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
1500 Fallo de primera instancia X DE -pdf se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
] la unidad productora para completar la totalidad del expediente|
1500 Escrito de recurso DE .pdf digital en el SGDEA. La documentacion que por su tipo de|
soporte no se pueda llevar al medio digital, se deberd
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf referenciar a través del formato de Testigo Documental.
o, La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
1500 Notificacién del recurso DE .pdf

unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|

asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
1500 Contestacién del recurso DE .pdf conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Auto de resolucion de recurso . .
1500 uto de resolucion de recurs PE -pf El tiempo de retencién inicia a partir de la expedicion de la
__ ~ pdf .eml sentencia o del fallo y la documentacion se conservara en su
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion X DE ! m.sg soporte original de conformidad con los mismos y su
. disposicién final.
1500 Liquidacién de costas DE .pdf
1500 Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos X DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE -pdf .eml
.msg .mp4
1500 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pdrf“':gm'
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:ir::to S cT MT PROCEDIMIENTO
Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1500 43 02 Acciones de Grupo 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, es fuente
primaria para la Historia Politica, ya que evidencia el
mecanismo constitucional que repara los dafios, derechos e
1500 Demandas DE _pdf intereses colectivos vulnerados. Ademas, demuestra la relacién
que establece una entidad con la ciudadania. Se conserva
totalmente teniendo en cuenta que su volumen no es
L, considerable por lo que consolida el actuar y la representacion
1500 Poderes de representacion DE -pdf y defensa judicial y extrajudicial del COPNIA ante terceros y
genera valores secundarios de reconstruccion histérica de los
pdf .eml diferentes pleitos en los que el COPNIA tenga participacion. Ver
1500 Actas de audiencia DE ;ns .mp4 Constitucion Politica de Colombia 1991. Articulo 86, 87 y 88 /
-msg - Decreto 306 (19, febrero, 1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y
Ley 472 (5, agosto, 1998).
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf
El tiempo de retencién contempla cinco (5) afios para
responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y
1500 Notificacién de la Demanda DE pdf otros cinco (5) afios por temas precaucidénales.
Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente
1500 Pruebas DE .pdf traslado a archivo central.
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién
como soporte oficial de compilacion del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
00 Citaciones df necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a
15 DE -P largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion
i . . por parte de la unidad productora para completar la totalidad
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf del expediente digital en el SGDEA.
El tiempo de retencién inicia a partir de la expedicién de la
1500 Escrito de recurso DE .pdf sentencia o del fallo y la documentacion se conservard en su
soporte original de conformidad con los mismos y su
disposicién final.
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf
1500 Notificacién del recurso DE .pdf
1500 Contestacién del recurso DE .pdf
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdrfn.szml
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusién DE .pdf
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1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE -pdf .em!
.msg .mp4
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml
.msg
Subserie documental generada conforme con el articulo 86 de
1500 43 03 Acciones de Tutela 1 9 X X la Constitucién Politica de 1991 y reglamentada en el Decreto
2591 de 1991, acorde con la sentencia T-010 de 2017 de la
Corte Constitucional (2017), es una accién de naturaleza
1500 Escrito de Tutelas DE _pdf preferente, informal, sumarial y expedita de amparo
constitucional para proteger el derecho de los ciudadanos ante
la entidad y es un mecanismo transitorio para evitar la
L, configuracion de un perjuicio irremediable, entre la ocurrencia
1500 Poderes de representacion DE -pdf de los hechos y la solicitud de amparo. El tiempo total de
retencion es de diez (10), esta retencién contempla cinco (5)
_ ) pdf .eml afios para responder a posibles procesos administrativos
1500 Actas de audiencia DE msg .mp4 sancionatorios y otros cinco (5) afios por temas precauciénales.
) ) Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
1500 Auto de Admisién Escrito de Tutela DE .pdf los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira al area
Juridica Segunda Instancia el expediente para su
1500 Notificacién de Escrito de Tutela DE .pdf correspondiente traslado a archivo central.
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn seleccionar el 50%
L, L, .pdf .eml de las acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la
1500 Actualizacion y/o Autorizacion de Datos Personales DE .msg entidad, aquellas que hayan sido objeto de revision por parte
de la Corte Constitucional y de aquellas cuya argumentacion
juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular,
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf relacionada con la misién de la entidad.
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
1500 Pruebas DE .pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién
como soporte oficial de compilacion del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestidn por parte de
1500 Contestacion de Escrito de Tutelas DE .pdf Laigl:tnalld:i z:‘osdg;tEoAr‘a para completar la totalidad del expediente
La Seleccién se realizara a partir de la finalizacién de su tiempo
total de retencién por parte del Area Administrativa o quien
1500 Citaciones DE -pdf lidere el proceso de gestién documental en la entidad, siempre
de acuerdo con los procedimientos internos autorizados. Asi
mismo, se aplicara el procedimiento de eliminacién a los
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf documentos resultantes del proceso de seleccion, mediante la
técnica de picado para documentos fisicos y para los
electrénicos mediante la técnica de borrado, siguiendo el
1500 Escrito de recurso DE pdf procedimiento establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.
2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 01 de 2024, art. 4.5.4. previa
autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y del Comité
o, Institucional de Gestién y Desempefio, y como constancia de la
1500 Auto de admision de recurso DE -pdf actividad se conservard permanentemente el acta junto con el
inventario de los documentos en la pagina web.
La documentacion se conservara en su soporte original de
1500 Notificacion del recurso DE .pdf conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.
1500 Contestacién del recurso DE .pdf Los tiempos de retencién inician a partir de la expedicion de la
sentencia o del fallo.
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdrf“.segml
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:ir::to S cT MT PROCEDIMIENTO

1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE -pdf .eml

.msg .mp4

1500 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pdrf“'szm'

Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales

1500 43 04 Acciones Populares 1 9 X X representativo para la entidad. Agrupaciéon documental en la
que se conservan los documentos por los cuales una persona,
colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en

1500 Demandas DE .pdf defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos
enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Politica de

1500 Poderes de representacion DE .pdf Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotda: Editorial

1500 Actas de audiencia DE -pdf .eml Universidad del Rosario, 2007. P&g. 10.

.msg .mp4

1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf Se conserva totalmente teniendo en cuenta que su volumen no
es considerable por lo que consolida el actuar, la

1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf representacion, la defensa judicial y extrajudicial del COPNIA
ante terceros y genera valores secundarios de reconstruccion

1500 Auto decretando pruebas DE .pdf 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

1500 Pruebas DE pdf 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)

Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
. los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta

1500 Contestacién de la Demanda DE -pdf que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente
traslado a archivo central.

1500 Citaciones DE -pdf En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacién
como soporte oficial de compilacion del expediente, conforme

. . . con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas

1500 Fallo de primera instancia DE -pdf necesarias de reproduccion, conservacion y preservacion a
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion

X por parte de la unidad productora para completar la totalidad

1500 Escrito de recurso DE -pdf del expediente digital en el SGDEA.

El tiempo de retencién contempla cinco (5) afios para
responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y

1500 Auto de admision de recurso DE .pdf otros cinco (5) afios por temas precaucidnales e inicia a partir
de la expedicién de la sentencia o del fallo y la documentacién
se conservara en su soporte original de conformidad con los
mismos y su disposicion final.

1500 Notificacién del recurso DE .pdf

1500 Contestacién del recurso DE .pdf

1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf

1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdrfn.segml

1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf

1500 Constancia de acuerdos DE .pdf

1500 Cupén de pago DE .pdf
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1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf

1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Alegatos de conclusion DE .pdf

1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE -pdf .eml

.msg .mp4
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml
.msg
Subserie documental de caracter administrativo y legal con

1500 43 05 Acciones de Cobro Coactivo 1 9 X X caracteristica de  Dispositivos y  valores  Culturales
representativo para la entidad, por lo cual son fuente primaria|
para la investigacion de la recaudacién de rentas en las|

B . ) entidades por medio de la jurisdiccion coactiva de conformidad

1500 Titulo Ejecutivo DE -pdf con Ley 1437 de 2011, Titulo IV - Procedimiento Administrativo
de Cobro Coactivo, Articulos 98 al 101.

1500 Oficio de requerimiento de cumplimiento de obligacién DE .pdf Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por|
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta

- que se expida el paz y salvo después de lo cual éste remitird a

1500 Solicitud de acuerdo de pago DE -pdf la Subdireccién Juridica el expediente para su correspondiente
traslado a archivo central.

1500 Auto de acuerdo de pago DE pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme

X i con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas

1500 Evidencia de Pago DE -pdf necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion

1500 Auto que da terminado el procedimiento DE .pdf por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA

- Las acciones de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de|

1500 Auto que suspende el procedimiento DE -pdf (10) afios, contados a partir de la finalizacion de la expedicion
de la paz y salvo y los documentos se conservardn en su
soporte original.

1500 Auto que declara el incumplimiento del acuerdo de pago DE .pdf

1500 Consultas y Requerimientos de Informacién financiera del deudor DE .pdf

1500 Auto de Medidas Cautelares DE .pdf

1500 Auto de Mandamiento de Pago DE .pdf

1500 Presentacion de excepciones DE .pdf

1500 Auto que resuelve excepciones DE .pdf

1500 Auto que ordena seguir adelante con la ejecucion DE .pdf

1500 Avallo de bienes embargados DE .pdf
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1500 Audiencia de remate y/o entrega de bienes a entidad especializada para DE pdf
el efecto
1500 Notificaciones de cobro persuasivo y coactivo DE .pdf
1500 Comunicacion de Cobro Coactivo DE .pdf
1500 Paz y Salvo DE .pdf
1500 Auto motivado DE .pdf
1500 Auto que ordena acumulacién DE .pdf
1500 Recurso de reposicion DE .pdf
1500 Auto que resuelve recurso de reposicion DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE -pdf .eml
.msg
1500 43 06 Acciones de Conflictos de Competencia Administrativa 1 9 X x |Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad de caracter|
1500 Demandas DE .pdf .admin.istra.tyivo y legal por.lo cual son fuente.primaria.para. la
investigacion de los conflictos de competencia administrativa
1500 Poderes de representacion DE .pdf relacionados con la entidad.
1500 Actas de audiencia DE .pdf Los conflictos de competencia administrativa se promoveran de|
oficio o por solicitud de la persona interesada. La autoridad que|
1500 Auto de admision de la Demanda DE .pdf se considere incompetente remitira la actuacién a la que estime
competente; si esta también se declara incompetente, remitird
1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf inmediatamente la actuacién a la Sala de Consulta y Servicio
Civil del Consejo de Estado en relacion con autoridades del
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf orden nacional o al Tribunal Administrativo correspondiente en
relacién con autoridades del orden departamental, distrital o
1500 Pruebas DE -pdf municipal. En caso de que el conflicto involucre autoridades
~, nacionales y territoriales, o autoridades territoriales de|
1500 Contestacion de la Demanda DE -pdf distintos departamentos, conocera la Sala de Consulta y
L Servicio Civil del Consejo de Estado.
1500 Citaciones DE .pdf
Fallo d . . N De igual manera se procederd cuando dos autoridades
1500 allo de primera instancia DE -pdf administrativas se consideren competentes para conocer vy
i definir un asunto determinado. Ver Ley 1437 de 2011, Titulo|
1500 Escrito de recurso DE -pdf 111, Capitulo 1, Articulo 39. (Modificado por la Ley 2080 de
2021 - Articulo 2 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf lo Contencioso Administrativo)
1500 Notificacién del recurso DE pdf Cuando se requigra que estg tipo de prof:e.zsos sea .Ile.vant‘lo.;?or
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
., los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
1500 Contestacion del recurso DE -pdf que se falle el proceso, después de lo cual éste remitirad a la
Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf traslado a archivo central.
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE pdf Elj casq de pregentérsg documgntacion en soporte pgpgl gste. §e
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
i i como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
1500 Fallo de segunda instancia DE -pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacion y preservacion a|
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion
. rte de la unidad productora para completar la totalidad
1500 Cupén de pago DE .pdf por parte. .
P pag P del expediente digital en el SGDEA.
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE -pdf El tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la
expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf cinco (5) afios para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas|
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE pdf precaucionales y la documentacién se conservarg en su soporte
original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Alegatos de conclusién DE .pdf
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1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacion DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdrfn.szml
N N Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1500 43 07 Acciones de Controversias Contractuales 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, en la que
cualquiera de las partes de un contrato del Estado podré pedir|
1500 Demandas DE -pdf que se declare su existencia o su nulidad, que se ordene su
revision, que se declare su incumplimiento, que se declare la
1500 Poderes de representacion DE .pdf nulidad de los actos administrativos contractuales, que se|
condene al responsable a indemnizar los perjuicios, y que se
1500 Actas de audiencia DE .pdf hagan otras declaraciones y condenas. Asi mismo, el interesado
podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf no se r.\ay.a Iogrado. de mutuo acuerdo y la entidad estatal no Io|
haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses|
e s siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de
1500 Notificacién de la Demanda DE -pdf mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por |a|
ley. Ver Ley 1437 de 2011, Titulo III, Articulo 141.
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
Los actos proferidos antes de la celebracion del contrato, con
1500 Pruebas DE .pdf ocasion de la actividad contractual, podran demandarse en los
términos de los articulos 137 y 138 de la Ley 1437 de 2011,
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf segun el caso.
- En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
1500 Citaciones DE -pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
. . R como soporte oficial de compilacion del expediente, conforme
1500 Fallo de primera instancia DE -pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacion y preservacion a|
1500 Escrito de recurso DE .pdf largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.
1500 Notificacion del recurso DE .pdf . . . ~ .
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
Contestacién del df expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla
1500 ontestacion del recurso DE -P cinco (5) afios para responder a posibles procesos
-, administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas|
1500 Auto de resolucion de recurso DE -pdf precauciénales y la documentacién se conservara en su soporte
original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdf
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
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1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusién DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacion DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdrf“.segml
Acci de - or I - Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
1500 43 08 por 1 9 X X representativo para la entidad. Conformada de acuerdo con el
articulo 241 de la Constitucidn Politica en el que se incluyen los|
1500 Demandas DE -pdf documentos resultantes del mecanismo de proteccién en donde|
el ciudadano o la misma entidad es facultada para demandar|
1500 Poderes de representacion DE .pdf ante la Corte Constitucional los actos, leyes o decretos que
contravengan la Constitucion Politica.
1500 Actas de audiencia DE .pdf
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
1500 Auto de admisién de la Demanda DE pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
) como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
ficacion de | d con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1500 Notificacién de la Demanda DE -pdf necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a|
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
1500 Pruebas DE .pdf del expediente digital en el SGDEA.
1500 Contestacion de la Demanda DE .pdf El tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la
expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla
1500 Citaciones DE pdf cinco (5) afios para responder a posibles procesos
) administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas
precaucionales y la documentacion se conservara en su soporte|
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Escrito de recurso DE .pdf
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf
1500 Notificacién del recurso DE .pdf
1500 Contestacion del recurso DE .pdf
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1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion X DE .pdf
1500 Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos X DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial X DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacion DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacion X DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales X DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE 'p‘f';':gml
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Subserie documental con caracteristica de Dispositivos |

1500 43 09 Acciones de Nulidad Simple 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, de caracter
administrativo y legal por lo cual son fuente primaria para la
investigacion de las acciones de nulidad simple relacionadas

1500 Demandas DE .pdf con la entidad, se conserva totalmente teniendo en cuenta que
su volumen no es considerable por lo que consolida el actuar y|
la representacion y defensa judicial y extrajudicial del COPNIA

1500 Acci6n de lesividad DE .pdf ante 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

1500 Poderes de representacion DE -pdf 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)

En los procesos que se tramiten con ocasién de pretensiones de|
o simple nulidad, desde la admisién de la demanda y hasta en la

1500 Actas de audiencia DE -pdf audiencia inicial, cualquier persona podra pedir que se la tenga
como coadyuvante del demandante o del demandado.

1500 Auto de admisién de la Demanda DE -pdf El coadyuvante podrd independientemente efectuar todos los
actos procesales permitidos a la parte a la que ayuda, en
cuanto no esté en oposicion con los de esta. Ver Ley 1437 de

1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf 2011, Capitulo X, Articulo 223. (Modificado por la Ley 2080 de|
2021 - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativo)

1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion

1500 Pruebas DE .pdf como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacion y preservacion a|

1500 Contestacidn de la Demanda DE .pdf largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion

L por parte de la unidad productora para completar la totalidad

1500 Citaciones DE -pdf del expediente digital en el SGDEA.

El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la

1500 Fallo de primera instancia DE pdf e?<ped|c|0n de I? sentencia o del fallo. Esta reteljcmn contempla
cinco (5) afios para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas

1500 Escrito de recurso DE .pdf precaucionales y la documentacion se conservara en su soporte|
original de conformidad con los mismos y su disposicion final.

1500 Auto de admision de recurso DE .pdf

1500 Notificacion del recurso DE .pdf

1500 Contestacién del recurso DE .pdf

1500 Auto de resolucion de recurso DE .pdf

1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdf

1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf

1500 Constancia de acuerdos DE .pdf

1500 Cupén de pago DE .pdf

1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf

1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Alegatos de conclusion DE .pdf

1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf

1500 Certificado de conciliacidn extrajudicial DE .pdf

1500 Solicitud de conciliacién DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fa.:ir::to S cT MT PROCEDIMIENTO
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacién X DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacién DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio X DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales X DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdrfn.segml
N " Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1500 43 10 A de Y del Derecho 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, en la que
toda persona que se crea lesionada en un derecho subjetivo
1500 Demandas X DE -pdf amparado en una norma juridica podra pedir que se declare la
nulidad del acto administrativo particular, expreso o presunto,
1500 Poderes de representacion X DE .pdf y se le restablezca el derecho; también podra solicitar que se le
repare el dafio. La nulidad procedera por las mismas causales
1500 Actas de audiencia DE .pdf establecidas en el inciso segundo del articulo anterior.
Igualmente podrd pretenderse la nulidad del acto
1500 Auto de admisién de la Demanda DE _pdf administrativo general y pedirse el restablecimiento del
derecho directamente violado por este al particular demandante|
1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf o la reparacién del dafio causado a dicho particular por el
mismo, siempre y cuando la demanda se presente en tiempo,
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf esto es, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su
publicacién. Si existe un acto intermedio, de ejecucién o
1500 Pruebas DE .pdf cumplimiento del acto general, el término anterior se contard a
partir de la notificacion de aquel. De conformidad con lo|
1500 Contestacion de la Demanda DE .pdf establecido en la Ley 1437 de 2011, Titulo III, Medios de
Control, Articulo 138. (Modificado por la Ley 2080 de 2021 -
1500 Citaciones DE -pdf Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo)
1500 Fallo de primera instancia X DE .pdf
R Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por
1500 Escrito de recurso DE -pdf un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
de admisién d los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
1500 Auto de admision de recurso DE -pdf que se falle el proceso, después de lo cual éste remitird a la
A Subdirecciéon Juridica el expediente para su correspondiente
1500 Notificacién del recurso DE .pdf traslado a archivo central.
1500 Contestacion del recurso DE .pdf .
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se|
1500 Auto de resolucion de recurso DE pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
. como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
1500 Consultas y Requerimientos de Informacién X DE .pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a|
1500 Fallo de segunda instancia X DE .pdf largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.
1500 Cupén de pago DE .pdf
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla
cinco (5) aflos para responder a posibles procesos
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas
— N precaucionales. La documentacion se conservara en su soporte|
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE -pdf original de conformidad con los mismos y su disposicién final.
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial X DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacién DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:i'::to S cT MT PROCEDIMIENTO
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacién DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacién DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pdrfn'szm'
N <z n Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1500 43 1 Acclones de Reparacl6n Directa 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, mediante la
cual en los términos del articulo 90 de la Constitucién Politica,
1500 Demandas DE -pdf la persona interesada podrd demandar directamente la
reparacion del dafio antijuridico producido por la Acciones u
1500 Poderes de representacion DE .pdf omisién de los agentes del Estado.
1500 Actas de audiencia DE .pdf De conformidad con el inciso anterior, el Estado respondera,
entre otras, cuando la causa Subserie documental mediante la|
1500 Auto de admisién de la Demanda DE pdf cual en los terjmlnos del artlcul? 90 de la Const.ltuclon Politica,
la persona interesada podrd demandar directamente la
L, reparacion del dafio antijuridico producido por la Acciones u
1500 Notificacion de la Demanda DE .pdf omisién de los agentes del Estado.
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf De conformidad con el inciso anterior, el Estado responderd,
entre otras, cuando la causa del dafio sea un hecho, una
1500 Pruebas DE .pdf omisién, una operacién administrativa o la ocupacién temporal
o permanente de inmueble por causa de trabajos publicos o por|
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf cualquiera otra causa imputable a una entidad publica o a un
particular que haya obrado siguiendo una expresa instruccién
- de esta. Ver Ley 1437 de 2011, Titulo III, Medios de Control,
1500 Citaciones DE -pdf Articulo 140, (Expresién subrayada declarada Exequible por el
. i i cargo examinado, mediante Sentencia de la Corte
1500 Fallo de primera instancia DE -pdf Constitucional C-644 de 2011). (Modificado por la Ley 2080 de
2021 - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
1500 Escrito de recurso DE .pdf Contencioso Administrativo)
1500 Auto de admisidon de recurso DE .pdf Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por|
un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
1500 Notificacién del recurso DE pdf los documentos reposaran en c!icho seccionallo regior}a.l lhasta
que se falle el proceso, después de lo cual éste remitird a la
Contestacién del o Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente
1500 ontestacion del recurso DE -py traslado a archivo central.
1500 Auto de resolucion de recurso DE -pdf En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdf como soporte oficial de compilacion del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf necesarias de reproduccidn, conservacién y preservacion a
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
. la actividad se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion
Constancia de acuerdos .pdf
1500 DE P por parte de la unidad productora para completar la totalidad
, del expediente digital en el SGDEA.
1500 Cupdn de pago DE .pdf
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE -pdf expedicién de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla
cinco (5) afios para responder a posibles procesos
1500 Contestacién de la solicitud medida cautelar DE .pdf administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas
precauci6nales. La documentacion se conservara en su soporte|
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:i'::to S cT MT PROCEDIMIENTO
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacién DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliacién DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacién DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdrfnl:gml
N P, Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales
1500 43 12 Acciones de Repeticién 1 9 X X representativo para la entidad. Se genera cuando el Estado
haya debido hacer un reconocimiento indemnizatorio con
1500 Demandas DE -pdf ocasién de una condena, conciliacién u otra forma de
terminacion de conflictos que sean consecuencia de la conducta
1500 Poderes de representacion DE .pdf dolosa o gravemente culposa del servidor o exservidor publico
o del particular en ejercicio de funciones publicas, la entidad
1500 Actas de audiencia DE .pdf respectiva debera repetir contra estos por lo pagado.
La pretension de repeticion también podra intentarse mediante
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf el Ilamamiento en g.arar?t!'a del sen{idor [ gxsgrvidor publico o
del particular en ejercicio de funciones publicas, dentro del
e s proceso de responsabilidad contra la entidad publica. Ver Ley
1500 Notificacién de la bemanda DE -paf 1437 de 2011, Titulo 111, Medios de Control, Articulo 142.
(Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de Procedimiento
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf Administrativo y de lo Contencioso Administrativo)
1500 Pruebas DE .pdf En caso de que se requiera que este tipo de procesos sea
llevado por un abogado seccional o regional por facilidad de
1500 Contestacion de la Demanda DE _pdf jurisdiccién, los documentos reposaran en dicho seccional o
regional hasta que se falle el proceso, después de lo cual éste
S remitiré a la Subdireccién Juridica el expediente para su
1500 Citaciones DE -pdf correspondiente traslado a archivo central.
1500 Fallo de primera instancia DE -pdf La documentacién en soporte papel se migrara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién como soporte oficial de
1500 Escrito de recurso DE .pdf compilacién del expediente, conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf reproduccién, conservacién y preservacion a largo plazo de
acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD, la actividad se
1500 Notificacién del recurso DE .pdf IIe@ra’ a cabo en la etapa de archivo de ge.stidn por parte‘ de la
unidad productora para completar la totalidad del expediente
1500 Contestacion del recurso DE .pdf digital en el SGDEA.
~, El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
1500 Auto de resolucion de recurso DE -pdf expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla
cinco (5) afos para responder a posibles procesos
1500 Consultas y Requerimientos de Informacion DE .pdf administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas
precaucidnales y la documentacién se conservara en su soporte
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cupén de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fa.:ir::to S cT MT PROCEDIMIENTO
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusién DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacidn extrajudicial DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacién DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo DE .pdf
1500 Constancia de conciliaciéon DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacién DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacion / Acuse de recibo DE 'pd;':gm'
N Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
1500 43 13 Acclones Laborales 1 9 X X valores Culturales representativo para la entidad, que tiene
-, . K como finalidad resolver con eficacia y en el menor tiempo los
1500 Reclamacion Administrativa DE -pdf litigios que surjan de una relacién laboral. La existencia juridica
de la prescripcion en el derecho procesal del trabajo afecta
1500 Respuesta a la reclamacién administrativa DE .pdf integralmente las garantias de los trabajadores. Ver Ley 712 de
2001, Cédigo Procesal del Trabajo, Decreto Ley 2158 de 1941.
1500 Demandas DE pdf Ley 2080 de 2021.
1500 Poderes de representacion DE pdf La pretens.ién de repeticic’;yn también.podra' intentgrse mled.iante
el llamamiento en garantia del servidor o exservidor publico o
L del particular en ejercicio de funciones publicas, dentro del
1500 Actas de audiencia DE -pdf proceso de responsabilidad contra la entidad publica. Ver Ley
. 1437 de 2011, Titulo III, Medios de Control, Articulo 142.
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf (Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo)
1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf
Cuando se requiera que este tipo de procesos sea llevado por
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf un abogado seccional o regional por facilidad de jurisdiccion,
los documentos reposaran en dicho seccional o regional hasta
que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la
1500 Pruebas DE -pdf Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente
, traslado a archivo central.
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf
En caso de presentarse documentacién en soporte papel este se
1500 Citaciones DE .pdf migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacion del expediente, conforme
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a
1500 Escrito de recurso DE pdf Iargo. p.lazo de acuenyjo con los lineamientos del SIC yel PQI?,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
i por parte de la unidad productora para completar la totalidad
1500 Auto de admision de recurso DE .pdf del expediente digital en el SGDEA.
L El tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la
1500 Notificacién del recurso DE -pdf expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla
cinco (5) afios para responder a posibles procesos
1500 Contestacién del recurso DE pdf admmls.t'ratlvos sancionatorio y.c?tros cinco (5) alnos por temas
precaucidnales y la documentacion se conservaré en su soporte
original de conformidad con los mismos y su disposicion final.
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fa.:i'::to E S cT MT PROCEDIMIENTO
1500 Consultas y Requerimientos de Informacién X DE .pdf
1500 Fallo de segunda instancia X DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cupon de pago DE .pdf
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Evidencias documentales de cumplimiento DE .pdf
1500 Certificado de conciliacién extrajudicial X DE .pdf
1500 Solicitud de conciliacién X DE .pdf
1500 Constancia de no acuerdo X DE .pdf
1500 Constancia de conciliacion X DE .pdf
1500 Constancia de inasistencia X DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacion X DE .pdf
1500 Acta de comité conciliacion DE .pdf
1500 Ficha técnica DE .pdf
1500 Fallo aprobatorio X DE .pdf
1500 Solicitudes Judiciales DE .pdf
1500 Fallo que resuelve acuerdo X DE .pdf
1500 Auto que suspende, aplaza o reprograma Audiencia DE .pdf
1500 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdrf“.segml

1500_TRD - Pég. 15 de 20



TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AG AC

P | EL |

Tipo
Formato

=1 -

CT|MT

PROCEDIMIENTO

1500

01

ACTAS

1500

01

05

Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica

1500

1500

1500

1500

Actas de Reunién

Fichas técnicas e-Kogui

Comunicaciones de Novedades y Requerimientos

Notificacién / Acuse de recibo

DE

DE

.pdf

DE

.pdf .eml
.msg

Esta subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad. Se genera
por el capitulo III de la Ley 2220 de 2022, el capitulo 4 del
Decreto 1069 de 2015 y con base en los lineamientos de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE),
modificada mediante la Resolucién Nacional R2022047240
diciembre de 2022, reflejan la toma de decisiones del Comité
de Conciliacion en el campo de defensa juridica de la entidad
por lo cual conforman parte de la memoria del COPNIA.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién como soporte oficial de compilacion del
expediente, |a actividad se llevara a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencidn establecidos y su
disposicién final.

La consolidacion de los expedientes se realizara por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion ,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1500

20

CIRCULARES

1500

20

01

Circulares Dispositivas

1500

Circulares Dispositivas

.pdf
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Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Tienen por objeto dar a conocer]
una directriz o concepto del superior jerdrquico a sus
subalternos, en relacién con determinadas materias, imparte
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 vy
seguimiento a los procesos y procedimientos y toma de
decisiones del COPNIA.

En caso de presentarse documentacién en soporte papel este|
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproducciéon ,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.
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1500

20

02

Circulares Informativas

1500

Circulares Informativas

DE

Las Circulares Informativas, se expiden con propdsitos 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 eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza
como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a
los colaboradores de una institucidn, sobre aspectos de caracter|
netamente administrativos.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicidn final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de
eliminacién sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantard mediante metodologia de
picado y para los electronicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservard permanentemente el
Acta de Eliminacion junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1500

07

CONCEPTOS

1500

07

01

Conceptos Juridicos

1500

1500

1500

1500

1500

1500

1500

1500

Conceptos Juridicos

Solicitudes de Concepto

Evidencia Documental de inconsistencia detectada o de analisis

Fichas y soportes de observaciones técnicas

Acta de socializacién de producto no conforme

Solicitud de Concepto de Competencia de Queja

Notificacién / Acuse de recibo

Concepto de Competencia de Queja

DE

.pdf

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

.pdf .eml
.msg

DE

DE

.pdf .eml|
.msg

DE

.pdf
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Subserie con caracteristica de Dispositivos y valores Culturales|
representativo para la entidad. Conserva valor administrativo,
testimonio o prueba de apoyo a los procesos y procedimientos|
del COPNIA, teniendo en cuenta que el concepto estarad en el
expediente al que apoye juridicamente con respecto a alguna
decisién de la entidad. En esta serie se conserva no solamente|
los conceptos juridicos emitidos sino los que la entidad reciba
como apoyo de su gestion por parte de otras entidades
competentes todo en aras de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se|
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de|
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para|
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AC

P | EL |

Tipo
Formato

E | S CT|MT

PROCEDIMIENTO

1500

INFORMES

1500

01

Informes de Conciliacién y Secretaria Técnica

1500

1500

1500

1500

1500

1500

1500

1500

1500

Informe de Gestién de Comité de Conciliacion

Registro de Capacitaciones Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado

Politica de prevencién del dafio Antijuridico

Informe cumplimiento al plan de accién de la Politica de Prevencién del
Dafio Antijuridico

Reporte de presentacion Informe

Retroalimentaciones de anélisis de Politica de Prevencién del dafio
Antijuridico

Comunicaciones de creacién de usuarios EKOGUI

Reporte Ausencia Temporal de usuario EKOGUI

Reporte Ausencia Absoluta de usuario EKOGUI

DE

.pdf

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta subserie documental se genera por el capitulo III de la Ley|
2220 de 2022, el capitulo 4 del Decreto 1069 de 2015 y con
base en los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado (ANDJE), modificada mediante la Resolucion
Nacional R2022047240 de diciembre de 2022, se constituye de|
valor administrativo, contable y legal, evidencia las actuaciones
de la Secretaria Técnica del COPNIA ante la Agencia, al no|
generar valores secundarios y puesto que esta informacion se
consolida y administra en el sistema de informacién externo|
EKOGUI, una vez cumplido el periodo de retenciéon proceder a|
la eliminacién de acuerdo al procedimiento establecido.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencion y se elimine conforme su
disposicidn final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencién, el proceso de
eliminacién sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantard mediante metodologia de
picado y para los electronicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo|
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo vy
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Como|
constancia de la actividad se conservard permanentemente el
Acta de Eliminacion junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se|
deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de|
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.

1500

Informes de Provisién Contable para Procesos Judiciales

1500

Informes de provision contable para procesos judiciales
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DE

.pdf

Esta subserie documental se genera por el Decreto 1069 de
2015 Articulo 2.2.3.4.1.10 numeral 4 y con base en la
Resolucion 431 de 2023 de la ANDJE. Se constituye de valor|
administrativo, contable y legal, evidencia las actuaciones de la
Provision Contable de los Procesos Judiciales ante la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE), al no generar
valores secundarios y puesto que esta informacién se consolida
y administra en el sistema de informacién externo EKOGUI,
una vez cumplido el periodo de retencion proceder a la
eliminacién de acuerdo con el procedimiento establecido.

La documentacién se conservara en su soporte original hasta
que cumpla sus tiempos de retencién y se elimine conforme su
disposicidn final establecida en la TRD.

Al finalizar su tiempo total de retencion, el proceso de
eliminacién sera realizado por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental, para
documentos fisicos se adelantard mediante metodologia de
picado y para los electronicos mediante la técnica de borrado,
siguiendo el procedimiento establecido en el Decreto 1080 de
2015, art. 2.8.2.2.5 y el Acuerdo AGN 001 de 2024, Articulo
4.5.4. y previa autorizacién del Subcomité Interno de Archivo y
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Como
constancia de la actividad se conservard permanentemente el
Acta de Eliminacion junto con el Inventario de los documentos
en la pagina web.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

P|EL|T“’° E|S CT|MT
Formato

PROCEDIMIENTO

1500

37

PROYECTOS INSTITUCIONALES

1500

37

03

Proyectos de Normas o de Reglamentacién

1500

Proyecto de Norma

DE .pdf

1500

Pronunciamientos de Aprobacién o desaprobacién de Proyecto de Norma

pdf

1500

Solicitud de Revisién o Iniciativa Administrativa

.pdf

Esta subserie con caracteristica de Dispositivos y valores
Culturales representativo para la entidad. Contiene informacion
relacionada con las actividades desarrolladas frente a los
objetivos misionales de la entidad en el desarrollo social,
politico y econémico, y que ademds permite reconstruir la
historia de la entidad, por lo cual es una valiosa fuente para la
investigacion histérica y desarrolla valores secundarios.

El expediente se cierra con el proyecto sancionado segun
Acuerdo 002 de 2014, Art. 10 del Archivo General de la Nacidn,
se conservara por tres afios en el archivo de gestién ya que
puede ser referente para nuevos proyectos de actualizacion de
normas.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevard a cabo en la etapa de archivo de gestion por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentacion se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los tiempos de retencién inician una vez finalizado el proyecto
con la aprobacién o no aprobacién de la actualizacion de la
norma.

Elaborado por:

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ /
ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

Profesional de Gestion Administrativa ( E ) /

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Cargo: Profesional Univer§itario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
WILMER Firmado
DAVID ANDRES digitalments . P H i
CORRALES ALEXANDER :\Aﬁiﬁ pOTANGELA 3 Firmado digitalmente C Tl Firmado digitalmente
. MARCELA . \ N N AR Y i
Firma:  RUBIANO NOVA BIRZ A CUCATTA Firma: oy por MARICELA OYOLA Firma: N por RUBEN DARIO
Firmado digitamente por ALVAREZ it \
RN wweraexaoer  CUCAITA Fecha =iy MARTINEZ ! OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22 08:50:10 NOVA DIAZ 2025.05.22
o500 ALVAREZ 133447
0500
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
PR P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medu?'Tecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcién del cambio o modificaciéon
4 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
9 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
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
2 junio-20 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 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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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE | SUBSERIE |

Tipo MT PROCEDIMIENTO
Formato

E S|CT

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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacion de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales Acreditados
(RUNPA) Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del
COPNIA mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacion de la TRD versién 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto

AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacidon de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con
Concepto Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacién Tablas de Retencién Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

MEPHBUICA DL COLOMAIL

COPNIA

Desanp Prafesional Nacizn de lngerieria

1500 - SUBDIRECCION JURIDICA

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

1501 - AREA JURIDICA - PRIMERA INSTANCIA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fa.:lr::to E | S cT | MT PROCEDIMIENTO
1501 19 INFORMES
Subserie documental en la que se relaciona informacion
1501 19 20 Informes de Gestién Primera Instancia 1 9 X correspondiente a la gestion Juridica adelantada en primera
instancia, que puede ser solicitada por un ente de control, el
jefe inmediato o por la Alta Direccién de la entidad.
1501 Informes de Gestion DE .pdf .
En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
‘ de | digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
1501 Informe a Entes de Control X DE -pdf expediente, la actividad se llevard a cabo en la etapa de
archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.
1501 Solicitudes de informacién X DE .pdf
La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
1501 Respuestas a solicitudes de Informacién X DE .pdf disposicién final.
La consolidacion de los expedientes se realizard por parte de
1501 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml| la unidad productora conforme con los lineamientos del AGN
.msg para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.
1501 Evidencias documentales anexas al Informe DE .pdrf“.segml
) Los expedientes referentes a esta subserie documental se
i deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
1501 Plan de Trabajo Procesos Etico Profesionales DE .pdf diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
1501 Informes de Seguimiento y Control al Plan de Trabajo DE .pdf

Elaborado por:

WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

CORRALES RUBIANO

Revisado por:

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

Profesional de Gestiéon Administrativa (E ) /

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Cargo: Profesional Universjtario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
DAVID ANDRES _ ANGELA  timoto 3 Firmado digitalmente Firmado digitalmente
CORRALES WILMER  Firmado MARCELA iitamente por \ = ol
Firma: RUBIANO ALEXAND digtalmente ' © " T et e Firma: por MARICELA Firma: por RUBEN DARIO
Fimado digitamente por por WILMER o oLl )
amgrrescomies ERNOVA AEXANDER Al VAREZ 139519050 . OYOLA MARTINEZ ' OCHOA ARBELAEZ
rapssnnss DIAZ NOVA DIAZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
PR P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medu?'Tecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 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
9 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
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
2 junio-20 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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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE | SUBSERIE |

Tipo MT PROCEDIMIENTO

Formato E

S|CT

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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizaciéon de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales Acreditados (RUNPA)
Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA
mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacién de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto
Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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MEPHBUICA DL COLOMAIL

(D copniia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

1500 - SUBDIRECCION JURIDICA

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

1502 - AREA JURIDICA SEGUNDA INSTANCIA

VERSION 5

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Fa.:ir::to E | S cT | MT PROCEDIMIENTO

1502 19 INFORMES
Subserie documental en la que se relaciona informacion

1502 19 21 Informes de Gestién Segunda Instancia 1 9 X X correspondiente a la gestion Juridica adelantada en segunda
instancia, que puede ser solicitada por un ente de control, el
jefe inmediato o por la Alta Direccién de la entidad.

1502 Informes de Gestion DE .pdf En caso de presentarse documentacion en soporte papel este
se migrara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion como soporte oficial de compilacién del
expediente, la actividad se llevara a cabo en la etapa de

1502 Informe a Entes de Control X DE pdf archivo de gestion por parte de la unidad productora para
completar la totalidad del expediente digital en el SGDEA.

1502 Solicitudes de informacién X DE pdf La documentacién se conservard en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

1502 Respuestas a solicitudes de Informacién X DE -pdf La consolidacion de los expedientes se realizaré por parte de
la unidad productora conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,

1502 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los

.msg lineamientos del SIC y el PGD.
o | Los expedientes referentes a esta subserie documental se

1502 Evidencias documentales anexas al Informe DE Pt em deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de

-msg diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
. L . vigencia..
1502 Plan de Trabajo Procesos Etico Profesionales DE .pdf
1502 Informes de Seguimiento y Control al Plan de Trabajo DE .pdf
WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES N . .
Elaborado por: CORRALES RUBIANO Revisado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ Aprobado por: RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Profesional de Gestién Administrativa (E ) /
Cargo: Profesional Universitario (E ) / Profesional Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Especializado Area Administrativa
WILMER . L . L.
DAVID o, mexanoer  ANGELA  rimado Firmado digitalmente - Firmado digitalmente
ANDRES  pivio nores NOVA DIAZ MARCELA igitamente por Ao
Firma:  CORRALE o’ ANGELA MARCELA Firma: por MARICELA OYOLA Firma: ( por RUBEN DARIO
S el Fimado digitaimente por(” | J C AITA EUiA'_TA :LVAZEZZ )
RUBIANOSS W WIS o S s MARTINEZ : OCHOA ARBELAEZ
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION .
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total
- L P - Soporte Papel
E - Eliminacion DE- Documento Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- MedloﬂTecnlco MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion 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 / Aprobacién de la TRD versién 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante
9 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE | SUBSERIE |

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | Tipo E
Formato

S | cT | MT PROCEDIMIENTO

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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacion de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcién al registro Unico de Profesionales Acreditados (RUNPA)
Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacidn de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA
mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura orgénica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura orgdnica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD versién 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto
Técnico AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado
12025130100003624) (V 5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y
Resumen sustentacion Tablas de Retencion Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA 1600 - OFICINA DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

VERSION 5

TIEMPO RETENCION

SOPOR

TE

DISPOSIC.

ION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P

EL

Tipo Formato
Electrénico

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1600 01

ACTAS

1600 01 12

Actas de Subcomité de Seguridad de la Informacion

1600

1600

1600

Convocatoria a Reunién

Actas de Reunién

DE

.pdf .em| .msg

Lista de Asistentes

DE

.pdf

DE

.pdf

1600_TRD - Pag. 1 de 4

Subserie documental con caracteristica de Dispositivos y
valores Culturales representativo para la entidad, generada
como parte del Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacién de la estrategia de Gobierno Digital, segin lo
establecido en el Decreto 1078 de 2015 vy la Resolucion
Nacional R2023053888 del 29 de diciembre de 2023 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
Informacién. La subserie documental se conserva en su
totalidad porque soporta decisiones administrativas vy
estratégicas relativas a la Gestion de seguridad de la
informacion de la Entidad.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrara a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, la actividad
se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestién por parte de
la unidad productora para completar la totalidad del
expediente digital en el SGDEA.

La documentaciéon se conservara en su soporte original de
conformidad con los tiempos de retencién establecidos y su
disposicién final.

La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
unidad productora conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion,
conservacion y preservacion a largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del SIC y el PGD.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico S cT MT PROCEDIMIENTO
1600 19 INFORMES
Subserie documental en la que se realiza la Declaracién de
1600 19 22 Informes de Autoevaluacién Declaracién de Aplicabilidad (SoA) 1 9 X x  |Aplicabilidad (SoA, por sus siglas en inglés, Statement of
Applicability) es un documento clave en el contexto de la
norma ISO 27001, que es un estdndar internacional para la
gestion de la seguridad de la informacién. Esta declaracion es
parte fundamental del proceso de implementacion del Sistema
de Gestién de Seguridad de la Informacion (SGSI) de acuerdo
1600 Informes de Autoevaluacion Declaracién de Aplicabilidad (SoA) DE .pdf con la norma ISO 27001 y la Guia N°8 del Ministerio de las
TIC.
La declaraciéon de aplicabilidad tiene como objetivo principal
identificar y documentar los controles de seguridad de la
informacion que la entidad ha seleccionado para implementar,
y justificar por qué se han elegido estos controles especificos
en funcién de las necesidades y riesgos de la entidad.
1600 Registros de Controles de Seguridad X DE .pdf
La consolidacién de los expedientes se realizard por parte de la
Oficina de Seguridad y Privacidad de la Informacién conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y preservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los expedientes referentes a esta subserie documental se
1600 Comunicaciones de Novedades y Requerimientos de informacion X DE .pdf .eml .msg deberdn conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia. Los soportes documentales se conservardn en su
formato original.
1600 Notificacién / Acuse de recibo DE .pdf .eml .msg
1600 19 23 Informes de Seguimiento de Seguridad de la Informacién 1 9 X X
1600 Informes de Seguimiento y Control de Seguridad de la Informacién DE .pdf Subserie documental en la que se relaciona informacion
correspondiente al Proceso de seguridad y privacidad de la
informacion, de conformidad con las recomendaciones de la
Norma Técnica Colombiana NTC - ISO / IEC 27001, que puede
ser solicitada por un ente de control, el jefe inmediato o por la
1600 Informes de gestion de incidentes de seguridad X DE .pdf Alta Direccion de la entidad, con la finalidad se hacer
seguimiento y control del desempefio y eficacia de los Planes
de Seguridad y Privacidad de la Informacién.
La consolidacion de los expedientes se realizara por parte de la
Inf d imiento al Plan de Meij lent Oficina de Seguridad y Privacidad de la Informacién conforme
1600 nformes de seguimiento al Plan de Mejoramiento DE -pdf con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y preservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Informes de cumplimiento del Sistema Gestion Seguridad de la Los expedientes referentes a esta subserie documental se
1600 Informacién X DE .pdf deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacién de la
vigencia.
1600 Solicitudes y Respuestas Entes de Control X DE .pdf Los soportes documentales se conservaran en su formato
original.
1600 Notificacion / Acuse de recibo DE .pdf .em| .msg
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TIEMPO RETENCION
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DISPOSIC.
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AREA

SERIE
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SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
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Tipo Formato
Electrénico

s

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1600

28

PLANES INSTITUCIONALES

1600

28

23

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién

1600

1600

1600

1600

1600

1600

1600

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Resoluciones de Adopcion o Modificacion

Directrices de aplicacion

Planes de Mejoramiento

Certificacion de registro de bases de datos

Requerimientos y respuestas de Informacion

Reportes de incidentes Cibernéticos

DE

.pdf

DE

DE

pdf

DE

DE

pdf

DE

.pdf .eml .msg

DE

.pdf .eml .msg

Esta subserie documental refleja valores secundarios por su
naturaleza estratégica de seguimiento y control a la seguridad
y privacidad de la informaciéon implementados por la entidad ,
su gestion se desarrolla con base en los lineamientos de la ISO
27001, conformando asi parte de la memoria del COPNIA.

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

Los soportes documentales se conservardn en su formato
original.

1600

28

24

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad Digital

1600

1600

1600

1600

1600

1600

1600

1600

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la
Informacion

Mapa de Riesgos de Seguridad Digital

Resoluciones de Adopcidn o Modificacion

Directrices de aplicacion

Planes de Mejoramiento

Inventario de activos de informacion

Requerimientos y respuestas de Informacion

Notificacion / Acuse de recibo

DE

pdf

DE

DE

pdf

DE

pdf

DE

DE

pdf

DE

.pdf .eml .msg

DE

.pdf .eml .msg

El plan de tratamiento de riesgos de seguridad de la
informacion es la parte fundamental de la gestion de la
seguridad de la informacion en la entidad, puesto que este plan
se basa en la evaluacién de riesgos y tiene como objetivo
abordar, mitigar o gestionar los riesgos identificados en el
contexto de la seguridad de la informacién, de conformidad con
la Guia N°8 del Ministerio de las TIC y el Decreto 1083 de 2015
Articulo 2.2.22.3.14

En caso de presentarse documentacion en soporte papel este se
migrard a medio técnico mediante el proceso de digitalizacion
como soporte oficial de compilacién del expediente, conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién, conservacién y preservacion a
largo plazo de acuerdo con los lineamientos del SIC y el PGD,
la actividad se llevara a cabo en la etapa de archivo de gestion
por parte de la unidad productora para completar la totalidad
del expediente digital en el SGDEA.

Los expedientes referentes a esta subserie documental se
deberan conformar desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre de la vigencia anual y por lo tanto su tiempo de
retencion inicia a partir del dia siguiente a la finalizacion de la
vigencia.

Los soportes documentales se conservardn en su formato
original.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG
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Tipo Formato
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Electrénico
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PROCEDIMIENTO

Elaborado WILMER NOVA / ANGELA CUCAITA ALVAREZ / ANDRES

MARICELA OYOLA MARTINEZ

Aprobado por:

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

por: CORRALES RUBIANO
Profesional de Gestion Administrativa ( E ) / Profesional
Cargo: Universitario (E ) / Profesional Especializado Area Subdirectora Administrativa y Financiera Cargo: Director General
Administrativa
ANGELA ; i : Py
ESXL%QSDRES X“ﬂtl”ﬁﬁ - MARCELAZ"’;‘Z&"'“"" Firmado digitalmente Firmado digitalmente
- . digitalmente ANGELA MARCELA i :
Firma: RUBIANO DER POVINER  ~ J ~ p T A CUCATAALVAREZ por MARICELA Firma: ™ por RUBEN DARIO
g ovy K OYOLA MARTINEZ !
ComE mAN DIAZ ALVAREZ 1336380500 f OCHOA ARBELAEZ
Fecha: 2025.05.22
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION A
CODIGO SERTES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién DE- Dgcumentz Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico

MM - Medio Magnetico

S - Seleccién

CONTROL DE CAMBIOS

N°

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

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 29 de agosto de 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
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
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

enero-22

(V 3.1) 11/06/2021 - Actualizacion de acuerdo con nuevos procedimientos derivados de la entrada en funcionamiento del Gestor Documental y del proceso de Inscripcion al registro Unico de Profesionales Acreditados (RUNPA)
Presentacion de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA
mediante Acta No. 12-2021 - (V-3.2) 04/01/2022 - Se realizan ajustes conforme con concepto del AGN 12021130100021023.

enero-23

(V 4.1) 14/02/2022 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacién de propuesta de actualizacién de TRD al Subcomite
interno de archivo mediante Acta No. 01-2022 y aprobacién de la TRD version 4 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 05-2022. (V 4.2) Se ajusta conforme con Concepto
AGN radicado 12022130100023954 - 2-2022-12176 SPA

mayo-25

(V 5.1) 26/12/2023 - Armonizada conforme con la Resolucién N° R2023015884 del 27 de abril de 2023 que modifica la estructura organica del COPNIA. Presentacion de propuesta de actualizaciéon de TRD al Subcomite interno
de archivo mediante Acta No. 06-2023 y aprobacion de la TRD version 5 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 03-2024. (V 5.2) Ajustado de acuerdo con Concepto Técnico
AGN-2-2024-06416 SPA (12024130100016306). (V 5.3) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN. (V 5.4) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 11 de febrero de 2025 (Radicado 12025130100003624) (V
5.5) Ajustado de acuerdo con Mesa de Trabajo AGN del 03 de marzo de 2025 (Radicado 12025130100005286), Mesa de Trabajo AGN del 07 de abril de 2025 (Radicado 12025130100007755) y Resumen sustentacién Tablas de
Retenciéon Documental (TRD), Comité Evaluador de Documentos AGN (radicado 12025130100011290)
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